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Gabinete do Prefeito

Lei n°®9.605, de 17 de abril de 2025.

Dispé6e sobre a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Campos dos Goytacazes, de cargos de provimento em comisséo e fungao
gratificada, e dd outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES
DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TiTULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei estabelece a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Cam-
pos dos Goytacazes, com o objetivo de reestruturar, modernizar e aprimorar a gestéo pu-
blica, em conformidade com a ordem constitucional, organica e legal, tornando-a mais efi-
ciente, transparente e voltada para o atendimento das necessidades da populagéo, com a
definigéio das competéncias dos Orgaos e Entidades da Administragéo Publica Municipal.

Art. 2° O Municipio de Campos dos Goytacazes € um ente federado dotado de auto-
nomia politica, administrativa e financeira, regendo-se por sua Lei Organica, e gozando de
autonomia politico-administrativa, conforme disposto na Constituicédo Federal e na Consti-
tuicdo do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 3° A Administragdo Publica Municipal de Campos dos Goytacazes obedecera aos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficién-
cia, conforme o disposto no caput do art. 37 da Constituicdo Federal, com a finalidade de
garantir uma gestao publica integra e voltada para a eficiéncia no uso dos recursos publi-
cos.

Art. 4° A estrutura e funcionamento da Administragao Publica Municipal, seja Direta ou
Indireta, assim como os Orgéos e unidades administrativas que a compdem, seréo regula-
mentados por esta Lei, atendendo as seguintes diretrizes:

| - otimizagdo da estrutura administrativa, visando a eficiéncia no atendimento das de-
mandas sociais, com foco na qualidade dos servigos prestados aos cidadaos;

Il - racionalizagdo da gestao publica, ajustando os Orgaos municipais as prioridades
do governo e as necessidades emergentes da populagédo, promovendo uma administragao
mais eficaz;

Il - expansdo das atividades e capacidades dos 6rgdos administrativos, garantindo a
utilizagéo plena e eficiente das competéncias e recursos de cada unidade, para um melhor
atendimento a comunidade;

IV - valorizagao dos recursos humanos municipais, incentivando a capacitacéo, a parti-
cipagéo ativa no processo de planejamento e a contribui¢cdo para o monitoramento e ava-
liagdo continuos da gestao publica;

V - fortalecimento das relagdes interinstitucionais e intergovernamentais, promovendo a
integragado de Campos dos Goytacazes com outras esferas de governo e institui¢des regio-
nais, com o objetivo de impulsionar o desenvolvimento local e regional;

VI - adequagédo da estrutura administrativa ao modelo de gestéo participativa e regio-
nalizada, integrando politicas publicas de forma estratégica e coordenada, com foco na
otimizagao do planejamento e na efetividade da implementagéo de programas, projetos e
acdes, em consonancia com as necessidades da populagéo e os objetivos de desenvolvi-
mento sustentavel do Municipio.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL
E DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS

Art. 5° A Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes passa a funcionar com a
seguinte estrutura administrativa:

1 - Orgédos de Assessoramento Direto ao Prefeito:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Gabinete do Vice-Prefeito;

c) Procuradoria Geral do Municipio;

d) Secretaria Municipal da Casa Civil;

e) Guarda Civil Municipal.

Il - Orgaos da Administragio Direta - Secretarias Municipais:

a) Secretaria Municipal de Fazenda;

b) Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle;

c) Secretaria Municipal de Captagéo de Recursos;

d) Secretaria Municipal de Gestédo de Pessoas e Governanca Digital;
e) Secretaria Municipal de Patriménio Publico;

f) Secretaria Municipal de Administragéo e Contratos;

g) Secretaria Municipal de Governo;

h) Secretaria de Comunicagéo Social;

i) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Energia e Inovagéo;
j) Secretaria Municipal de Turismo;

k) Secretaria Municipal de Qualificagdo e Emprego;

1) Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria e Infraestrutura rural;
m) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;
n) Secretaria Municipal de Abastecimento, Aquicultura e Pesca;
o) Secretaria Municipal de Servigos Publicos;

p) Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade;

q) Secretaria Municipal de Defesa Civil;

r) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

s) PROCON - Campos;

t) Secretaria Municipal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia;

u) Secretaria Municipal de Seguranga e Ordem Publica;

v) Secretaria Municipal de Saude.

Il - Orgdos da Administragio Indireta:

a) Fundagao Municipal de Saude - FMS;

b) Fundagéo Municipal da Infancia e da Juventude - FMIJ;

c) Fundagéo Municipal de Esportes - FME;

d) Instituto Municipal de Transito e Transportes - IMTT;

e) Fundo de Desenvolvimento de Campos dos Goytacazes - FUNDECAM;

f) Companhia de Desenvolvimento do Municipio de Campos dos Goytacazes - CODEMCA;

g) Fundagao Cultural Jornalista Oswaldo Lima - FCJOL;

h) Empresa Municipal de Habitagado - EMHAB;

i) Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Campos dos Goytacazes —
PREVICAMPOS.

IV - Orgao da Administragio Indireta — Consorciado: Consércio Intermunicipal de
Desenvolvimento do Norte e Noroeste Fluminense — CIDENNF;

V - Fundos Publicos Municipais:

a) Fundo Especial da Guarda Civil Municipal;

b) Fundo Municipal de Defesa do Consumidor - FMDC;
c) Fundo Municipal de Saude;

d) Fundo Municipal da Infancia e Adolescéncia;

e) Fundo Municipal de Assisténcia Social;

f) Fundo Municipal de Habitag&o;

g) Fundo Municipal de Trabalho e Gestdo de Renda;

h) Fundo Municipal de Transporte;

i) Fundo da Procuradoria Geral do Municipio;

j) Fundo Municipal do Meio Ambiente;

k) Fundo Municipal de Cultura de Campos dos Goytacazes;
1) Fundo Municipal de Saneamento Basico;

m) Fundo Municipal de Esporte;

n) Fundo Municipal dos Direitos do Idoso.

Art. 6° Fica estabelecida a organizag&o hierarquica geral, conforme disposto no Anexo
Il desta Lei, que define os Orgéos e Entidades da Administragéo Publica Direta e Indireta e
as respectivas subordinagdes.

§1° Os valores das remuneragdes dos cargos em comisséo e jeton estdo fixados no
Anexo | desta Lei.

§2° Os valores das remuneragdes das fungdes gratificadas estéo fixados e consolidados
em tabela, conforme os parametros definidos no Anexo | desta Lei.

§3° Os valores da tabela mencionada no paragrafo anterior ja estao definidos com base
em 70% do respectivo nivel de DAS, sendo este o valor a ser pago.

§4° As atribuigdes dos cargos comissionados e fungdes gratificadas estao definidas no
Anexo lll desta Lei.

CAPITULO Il
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO DO PREFEITO

Secao |
Gabinete do Prefeito

Art. 7° O Gabinete do Prefeito, com o objetivo de assegurar sua eficiéncia e bom funcio-
namento, além de garantir a execugéao efetiva das politicas publicas e a gestdo adequada
da comunicagéo institucional, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - assessorar diretamente o Prefeito nas fungdes politico-administrativas, prestando
suporte nas decisdes estratégicas e operacionais do Governo Municipal;

Il - organizar, coordenar e monitorar a agenda oficial do Prefeito, assegurando o cumpri-
mento das suas atividades e compromissos;

Il - propor e implementar estratégias de comunicagéo e articulagao politica para o for-
talecimento da imagem institucional do Chefe do Executivo;

IV - coordenar a elaboragéo, reviséo e tramitacdo de documentos oficiais, como decre-
tos, portarias e outros atos administrativos, conforme determinagdo do Prefeito;

V - facilitar a interlocugdo entre o Prefeito e os Orgdos da Administragao Direta e Indire-
ta, promovendo a comunicagéo e a colaborag&o interinstitucional, assegurando a eficiéncia
na execugdo das politicas publicas;

VI - acompanhar e assessorar o Prefeito em sua atuagéo junto ao Poder Legislativo
Municipal, garantindo a tramitagéo e aprovagdo de matérias de interesse da Administragéo
Publica;

VII - organizar e acompanhar as reunides do Prefeito com liderangas politicas, repre-
sentantes da sociedade civil e outros agentes externos ao Municipio;

MUNICIPIO DE CAMPOS DOS
GOYTACAZES:29116894000161

Assinado de forma digital por MUNICIPIO DE CAMPOS DOS
GOYTACAZES:29116894000161
Dados: 2025.04.25 15:34:37 -03'00'



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

P ODER

EXECUTIVO

N° 4800 - Campos dos Goytacazes
Sexta-feira, 25 de abril de 2025

2

VIII - elaborar e organizar relatérios e apresentagdes sobre a gestédo do Prefeito, para
prestacéo de contas a sociedade e ao Poder Legislativo;

IX - coordenar as atividades de publicagéo, registro e divulgagédo dos atos oficiais;

X - monitorar projetos e agdes prioritarias do Prefeito, acompanhando a implementagéao
e os resultados das politicas publicas;

XI - organizar e coordenar eventos oficiais e visitas do Prefeito, tanto no Municipio quan-
to em outras esferas de Governo;

XII - assegurar o cumprimento das decisdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito,
coordenando os servigos internos do Gabinete e de outras Secretarias Municipais, quando
necessario;

XIll — propor e coordenar agdes de mobilizagdo e engajamento popular, assegurando a
participagéo ativa da sociedade nas agdes do Governo Municipal;

XIV - realizar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito, no
exercicio de suas fungdes.

Secao ll
Gabinete do Vice-prefeito

Art. 8° O Gabinete do Vice-Prefeito, Orgéo responsavel por fungdes de apoio ao Pre-
feito e a diversas areas da Gestéo Publica, em prol do desenvolvimento do Municipio e da
realizagdo das politicas publicas, possui as seguintes atribuigdes e competéncias:

| - assessorar o Vice-Prefeito nas fungdes politico-administrativas, prestando apoio na
execugdo de suas atribuigdes constitucionais e legais;

Il - coordenar e organizar a agenda oficial do Vice-Prefeito, garantido o cumprimento de
seus compromissos e reunides institucionais;

Il - representar o Vice-Prefeito em atos e eventos oficiais, quando designado, e em
situagdes que exijam sua presencga;

IV - facilitar a comunicagéo e interagao do Vice-Prefeito com os Orgaos da Administra-
¢ao Direta e Indireta, articulando agdes em prol da execugéo de politicas publicas munici-
pais;

V - acompanhar a implementagao de politicas publicas e projetos estratégicos de inte-
resse do Vice-Prefeito, garantindo a eficiéncia e os resultados desejados;

VI - elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desempenhadas pelo Vice-Prefei-
to, para prestagéo de contas a sociedade e ao Prefeito Municipal;

VIl - organizar e coordenar a participagdo do Vice-Prefeito em reunides e audiéncias
com liderangas politicas e representantes da sociedade civil;

VIII - gerir a comunicagdo do Gabinete do Vice-Prefeito, promovendo a divulgagéo de
suas agdes e iniciativas por meio de canais oficiais de informagao;

IX - apoiar o Vice-Prefeito no relacionamento com a Camara Municipal, facilitando a
interlocugdo com os vereadores e os partidos politicos;

X - acompanhar a tramitagdo de projetos de lei e outras propostas legislativas colabo-
rando com a equipe de Governo e com a Camara Municipal;

XI - promover o didlogo e a integragdo entre o Vice-Prefeito e as Secretarias Municipais,
Autarquias e Fundagdes, assegurando que suas agdes estejam alinhadas aos objetivos da
administragdo municipal;

XII - apoiar o Vice-Prefeito na execucgéo de agdes relacionadas ao desenvolvimento
sustentavel, social e econémico do Municipio, conforme suas competéncias;

XIII - organizar e coordenar eventos e agdes de mobilizagédo social nos quais o Vice-
-Prefeito participe ativamente, incentivando a participagdo da comunidade nas decisdes
municipais;

XIV - apoiar o Vice-Prefeito nas suas fungdes de supervisao e orientagdo das politicas
publicas municipais, assegurando o cumprimento eficaz das diretrizes do Governo Muni-
cipal;

XV - assessorar o Vice-Prefeito em sua relagdo com os Poderes Executivo e Legislativo,
buscando aprimorar continuamente a gestdo municipal;

XVI - realizar outras atividades correlatas, que Ihe sejam atribuidas pelo Vice-Prefeito
ou pelo Prefeito Municipal, de acordo com as necessidades da Administragdo Publica.

Secao lll
Procuradoria Geral do Municipio

Art. 9° A Procuradoria Geral do Municipio, com o objetivo de assegurar a protegéo juri-
dica do Municipio e garantir que todas as agdes e decisdes estejam em conformidade com
a legislagao vigente, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - exercer a representagdo judicial e extrajudicial do Municipio e as entidades da Admi-
nistragdo Indireta;

Il - propor agdes e defender os interesses do Municipio perante qualquer Juizo ou Tri-
bunal, bem como em instancias administrativas;

Il - coordenar a adogéo de medidas juridicas para proteger o patriménio dos Orgéos da
Administragdo Municipal;

IV - coletar elementos de fato e de direito, e preparar, em carater de urgéncia, as infor-
magdes a serem prestadas em Mandados de Seguranga impetrados contra atos de autori-
dades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

V - oficiar, no interesse do Municipio, perante os Orgéos do Judiciario, do Ministério
Publico e Orgéos de fiscalizagdo externa;

VI - examinar ordens e sentengas judiciais, orientando o Prefeito Municipal, os Secre-
tarios Municipais e os dirigentes das entidades da Administragéo Indireta sobre seu cum-
primento;

VII - exercer a consultoria juridica do Municipio, prestando assessoria as demais unida-
des administrativas e seus respectivos dirigentes;

VIII - propor agéo civil publica, em representagdo do Municipio;

IX - analisar e aprovar previamente as minutas de editais de licitagédo, contratos, acor-
dos, convénios, ajustes e qualquer outro instrumento que envolva acordos de vontades
para a formagao de vinculo obrigacional, oneroso ou nado, celebrado por érgédos ou entida-
des da Administragéo Direta e Indireta do Municipio, incluindo seus aditamentos;

X - zelar pela fiel observancia e aplicagdo das leis, decretos, portarias e regulamentos
existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao controle da legalidade dos atos
praticados pelos agentes publicos;

Xl - prestar consultoria juridica ao Municipio, emitindo pareceres sobre questdes juri-
dicas em processos que versem sobre o interesse municipal, analisando projetos de lei,
vetos, decretos e outros atos normativos;

XII - propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretagéo
sobre as quais haja controvérsia;

XIII - estabelecer administrativamente a interpretagdo da Constituicdo, das leis, decre-
tos, ajustes, contratos e atos normativos, a ser observada uniformemente pelos érgéos da
Administracdo Municipal, por meio da edigdo de enunciados administrativos;

XIV - efetuar, de forma privativa, a cobranga administrativa e judicial da divida ativa
tributaria e de outros créditos do Municipio e suas entidades da Administragao Indireta,
incluindo o apontamento de titulos para protesto;

XV - requisitar aos 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal, certiddes, copias,
exames, informagoes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas
finalidades institucionais;

XVI - celebrar convénios com érgaos da Unido, Estados e outros Municipios para o
intercambio de informagdes e a realizagéo de atividades de interesse comum, além de pro-
mover o aperfeicoamento e especializagdo dos Procuradores do Municipio, incentivando
cursos em Instituicdes de Ensino;

XVII - promover estudos e sugerir revisdes na legislagdo municipal;

XVIII - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao IV
Secretaria da Casa Civil

Art. 10. A Secretaria Municipal da Casa Civil, responsavel pelo assessoramento direto
ao Prefeito, na articulagéo politica interna e externa, na coordenagéo de politicas publicas
e no gerenciamento de crises e situagdes emergenciais, possui as seguintes atribuicdes e
competéncias:

| - assessorar o Chefe do Executivo Municipal na gestdo politica e administrativa da
Prefeitura, oferecendo suporte para a tomada de decisdes estratégicas;

Il - assessorar o Chefe do Executivo Municipal na articulagdo politica e institucional com
os demais Secretarios Municipais e Presidentes da Administragdo Indireta, nos assuntos e
acdes relativas a promogao da melhoria da qualidade da prestagéo dos servigos publicos
para a populagéo;

Il — coordenar a elaboragdo e implementagao de politicas publicas intersecretariais,
buscando a integragdo entre as diferentes areas da Administragcdo Municipal;

IV - fomentar a integragdo e o bom relacionamento entre as Secretarias Municipais e
Orgéos da Administragdo Indireta, para que as agdes governamentais sejam executadas
de maneira eficaz e coordenada;

V - promover o acompanhamento e a avaliagdo das politicas publicas municipais, pro-
pondo ajustes e melhorias sempre que necessario para otimizar os resultados;

VI - assessorar o Prefeito na defini¢do de estratégias politicas para o desenvolvimento
social, econdémico e cultural do Municipio, articulando a implementagdo de solugdes ade-
quadas;

VIl - desenvolver estudos e projetos voltados para a identificacdo de problemas e so-
lugdes nas comunidades, bem como viabilizar a sua implantagéo através da captagao de
recursos;

VIII - acompanhar a execugdo dos convénios vinculados as agdes comunitarias celebra-
dos pela Prefeitura Municipal, com instituiges publicas e privadas;

IX - avaliar a agdo governamental, gestdo dos érgaos e entidades da Administragdo
Publica municipal;

X - coordenar o acompanhamento das atividades dos Orgéos Publicos e dos projetos
e politicas publicas;

Xl - zelar pela imagem do Chefe do Poder Executivo Municipal, promover a comunica-
¢ao interna e com a sociedade civil;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Secao V
Guarda Civil Municipal

Art. 11. A Guarda Civil Municipal de Campos dos Goytacazes, Orgéo responsavel pela
fungéo de realizar a protegao sistémica da populagdo e dos bens, servigos e instalagdes
municipais, de forma preventiva, ressalvada as competéncias do Estado e Unido, compete:

| - zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio;

Il - prevenir e inibir, pela presencga e vigilancia, bem como coibir, infragdes penais ou
administrativas e atos infracionais que atentem contra os bens, servigos e instalagdes mu-
nicipais;

Il - atuar, preventiva e permanentemente, no territério do Municipio, para a protegao
sistémica da populagédo que utiliza os bens, servigos e instalagdes municipais;

IV - colaborar, de forma integrada com os 6rgéos de seguranga publica, em agdes con-
juntas que contribuam com a paz social;

V - colaborar com a pacificagao de conflitos que seus integrantes presenciarem, aten-
tando para o respeito aos direitos fundamentais das pessoas;

VI - exercer as competéncias de transito que lhes forem conferidas nas vias e logradou-
ros municipais, nos termos da legislagé@o pertinente ou, nos casos necessarios, mediante
convénio celebrado com 6érgéo de transito dos outros entes da federagao;

VII - proteger o patriménio ecolégico, histérico, cultural, arquitetonico e ambiental do
Municipio, inclusive adotando medidas educativas e preventivas;

VIII - cooperar com os demais Orgéos de defesa civil em suas atividades;

IX - interagir com a sociedade civil para discussado de solu¢des de problemas e projetos
locais voltados @ melhoria das condigdes de seguranga das comunidades;

X - estabelecer parcerias com os Orgaos da Unido, Estados ou Municipios, por meio da
celebragdo de convénios, com vistas ao desenvolvimento de agdes preventivas integradas;

XI - articular-se com os Orgdos Municipais de politicas sociais, visando a adogéo de
agoes interdisciplinares de seguranga no Municipio;

XII - integrar-se com os demais Orgaos de Poder de Policia Administrativa, visando con-
tribuir para a normatizagéo e a fiscalizagdo das posturas e ordenamento urbano municipal;

XIII - garantir o atendimento de ocorréncias emergenciais, ou presta-lo direta e imedia-
tamente quando deparar-se com elas;

XIV - encaminhar ao delegado de policia, diante de flagrante delito, o autor da infragéo,
preservando o local do crime, quando possivel e sempre que necessario;

XV - desenvolver agdes de prevengao primaria a violéncia, isoladamente ou em conjun-
to com os demais Orgaos da prépria municipalidade, de outros Municipios ou das esferas
Estadual e Federal,

XVI - auxiliar na seguranga de grandes eventos e na protegéo de autoridades e digni-
tarios;

XVII - atuar mediante agdes preventivas na seguranga escolar, zelando pelo entorno e
participando de acdes educativas com o corpo discente e docente das unidades de ensino,
de forma a colaborar com a implantagao da cultura de paz na comunidade local.

o CAPITULO IV
ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA - SECRETARIAS MUNICIPAIS

Secao |
Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 12. A Secretaria Municipal de Fazenda, Orgéo responsavel por gerir as finangas
publicas, possui as seguintes atribuicées e competéncias:

| - obter e gerir os recursos financeiros necessarios a consecugéo das finalidades da
Administragdo Municipal;

Il — implementar a politica fiscal do Municipio, exercendo a fiscalizagdo sobre a ativida-
de econdmica e a implantagéo fisica/territorial de empreendimentos e iméveis no Municipio,
mantendo atualizado o cadastro mobiliario e imobiliario do Municipio;

11l - planejar e controlar o fluxo de caixa, a movimentagéo e os saldos bancarios, super-
visionando a arrecadagéo e a previsao de liquidagdes e pagamentos;

IV - estabelecer normas para a supervisdo, escrituragéo e controle das contas patrimo-
niais, orgamentarias, econdmicas e financeiras do Municipio;

V - adotar medidas para a divulgacdo da arrecadagéo orcamentaria e extra orgamenta-
ria, conforme as disposi¢des da legislagéo vigente;

VI - orientar os contribuintes por meio de materiais informativos ou campanhas de di-
vulgagao;

VII - controlar a divida publica e a divida ativa, as transferéncias da Unido e do Estado,
os rendimentos provenientes de aplicagdes especificas e os restos a pagar de exercicios
anteriores, além de gerenciar e custodiar os valores da Prefeitura junto a terceiros ou de
terceiros junto a Prefeitura;

VIII - coordenar as atividades de registro contabil plblico, em conjunto com todas as
unidades orgamentarias;
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IX - acompanhar a aplicagdo dos percentuais obrigatérios de despesas nas areas de
Educacéo e Saude, bem como os percentuais relativos a despesa com pessoal, em confor-
midade com a Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - organizar e manter atualizados os diversos cadastros, como os de uso de iméveis,
redes de comunicagéo e publicidade, além do cadastro de logradouros e edificagdes;

XI - controlar as operagdes de crédito, avais, garantias, bem como os direitos e haveres
do Municipio;

Xl - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de sua finalidade
institucional.

Segao ll
Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle

Art. 13. A Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle, Orgéo responsavel por
avaliar a eficiéncia e eficacia do Sistema de Controle Interno da Administragéo, asseguran-
do a observancia dos dispositivos constitucionais e dos incisos | a VI, do art. 54, da Lei de
Responsabilidade Fiscal, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| — avaliar os controles internos e gerenciar os riscos corporativos dos érgaos e enti-
dades da Administragéo Direta e Indireta, examinar a legalidade, legitimidade e avaliar os
resultados da gestdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial quanto
a economicidade, eficacia, eficiéncia e efetividade, assim como orientar e acompanhar a
gestdo governamental, desenhada para adicionar valor e melhorar as operagdes de uma
organizagao;

Il - apoiar o controle externo no cumprimento de sua misséo institucional, supervisio-
nando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas
do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragéo de respostas, tramitagdo dos pro-
cessos e apresentagédo dos recursos;

1l - fomentar o controle social e a participagao popular, por meio do recebimento, regis-
tro e tratamento de manifestagdes do cidaddo sobre os servigos prestados a sociedade e a
adequada aplicagéo de recursos publicos;

IV - fomentar o controle social por meio da definicdo de mecanismos, que contribuam
para acessibilidade, clareza e integridade das informagdes disponibilizadas a sociedade

V - prevenir e apurar os ilicitos disciplinares praticados no ambito da Administragéo Pu-
blica e promover a responsabilizagdo administrativa de pessoa juridica pela pratica de atos
lesivos a administragdo publica e negociar os acordos de leniéncia previsto na legislagao
federal.

VI - construir mecanismos de combate a malversagéo de recursos publicos;

VII - examinar a escrituragao contabil e a documentagéo correlata dos Orgéos e entida-
des da Administragédo Direta e Indireta do Municipio;

VIl - analisar as fases de execugao da despesa, incluindo a verificagédo da regularidade
das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

IX - exercer o controle sobre a execugéo da receita, bem como as operagoes de crédito,
emisséao de titulos e verificagdo dos depositos de caugbes e fiangas;

X - controlar os créditos adicionais, bem como a conta de ‘restos a pagar” e as despe-
sas de exercicios anteriores;

Xl - acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de convénios, verificando
as despesas correspondentes;

Xl - supervisionar as agbes do Poder Executivo para garantir que a despesa total com
pessoal ndo ultrapasse o limite estabelecido na Lei Complementar n® 101/2000;

Xl - controlar os limites e as condigbes para a inscrigdo de restos a pagar, sejam pro-
cessados ou ngo;

XIV - controlar a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos, conforme
as restrigbes da Lei Complementar n® 101/2000;

XV - controlar o cumprimento das metas fiscais, tanto do resultado priméario quanto do
nominal;

XVI - acompanhar o cumprimento dos indices estabelecidos para as areas de educagdo
e saude, conforme as Emendas Constitucionais n® 14/1998 e 29/2000, respectivamente;

XVII - examinar as prestagées de contas dos agentes da Administragdo Direta e Indireta
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados & Fazenda Publica;

XVl - realizar atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive na elaboragéo de leis, regulamentos, instrugdes e orientagoes;

XIX - elaborar a prestagdo de contas financeiras do Municipio, nos termos das Delibe-
ragoes n°199/96 e 200/96 do TCE-RJ;

XX - coordenar o processo de planejamento orgamentario, com foco na elaboragdo das
propostas e revisées do Plano Plurianual, além das propostas das Leis de Diretrizes Orga-
mentérias e Leis Or¢camentarias Anuais;

XXI - monitorar, em colaboragdo com os Orgéos e Entidades da Administragdo Direta
e Indireta, a execugdo orgamentaria, de forma a garantir a correta utilizagdo dos recursos
previstos no orgamento municipal;

XXII - verificar a regularidade da programagdo orgamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugédo dos programas de go-
verno e do orgamento municipal, pelo menos uma vez por ano;

XXl - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial nos Orgédos
e Entidades da Administragdo Direta e Indireta Municipal, bem como da aplicagao de recur-
sos publicos por entidade de direito privado;

XXIV - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de sua finalidade
institucional”.

Secao lll
Secretaria Municipal de Captagao de Recursos e Convénios

Art. 14. A Secretaria Municipal de Captagédo de Recursos e Convénios, Orgéo respon-
savel por garantir o alinhamento dos projetos publicos aos objetivos de desenvolvimento do
municipio, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| — coordenar, em parceria com outros Orgéos e entidades da Administragéo Publica
Municipal, a captagédo de recursos financeiros por meio de termos de cooperagéo e contra-
tos, monitorando todas as fases da sua execugao;

Il - fomentar a modernizagao da Administragéo Publica municipal e estimular a captagao
de recursos junto a Administragdo Publica Estadual e Federal para desenvolvimento de
projetos e parcerias;

Il - planejar e coordenar a politica geral de desenvolvimento e gestdo do Municipio,
incluindo a elaboragéao do plano estratégico de longo prazo;

IV - sanear dividas, buscar apoio financeiro, trabalhar a recuperagéo da credibilidade
municipal e contato com os governos Federal e Estadual através de emendas, entidades
organizadas e outras Prefeituras;

V - assegurar a execugao de programas e projetos de natureza multissetoriais;

VI - identificar fontes para promover a captagdo de recursos necessarios a execugéo de
suas politicas publicas e organizar a entrada e saida de recursos municipais, captados pela
SMCRC, para que sejam encaminhados a secretaria que realizara a aplicagdo do recurso
no objeto para o qual foi destinado, dando ciéncia a mesma dos prazos de execugéo e
prestacéo de contas de cada recurso recebido;

VII - captar recursos para projetos e programas especificos junto aos Orgéos, as entida-
des e aos programas internacionais, federais e estaduais;

VIII - coordenar os processos de definicdo de programas e projetos inter setoriais de
governo, integrando esforgos para a implementagédo de politicas de desenvolvimento eco-
ndmico, urbano e social;

IX - prospectar a captagéo de recursos de emendas parlamentares e de convénios junto
aos governos Federal e Estadual;

X - elaborar projetos visando a captacao de recursos para obras, servigos e programas
de interesse do Municipio;

XI - monitorar a execugéo dos convénios e empréstimos, e acompanhar a aplicagdo
dos seus recursos e a elaboragéo das respectivas prestagdes de contas em conjunto com
a Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle;

XII - formular, coordenar e articular junto aos governos federal e estadual, érgéos pu-
blicos de todas as esferas governamentais nacionais ou estrangeiras, organizagdes nao
governamentais e da iniciativa privada, agdes, projetos e programas para captagdo de re-
cursos, financiamentos e patrocinios de projetos municipais;

XIIl - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao IV
Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas e Governanca Digital

Art. 15. A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas e Governanca Digital, Orgao
responsavel pela execucgéo de atividades relacionadas a gestdo de pessoas da Prefeitura,
incluindo os atos de selegéo, admisséo, concessao de direitos dos servidores, treinamento,
desenvolvimento, saude ocupacional e valorizagdo dos servidores, bem como pela formula-
¢éo de diretrizes para a protegdo de dados e tecnologia da informag&o, possui as seguintes
atribuigbes e competéncias:

| - formular politicas e diretrizes para o aperfeicoamento da gestdo de pessoas no am-
bito da Administragdo Publica Municipal, abrangendo:

a) recrutamento e selegdo para cargos efetivos e contratos temporarios;

b) definigdo e implementacéo de estrutura remuneratéria, remuneracéo e beneficios;

c) gestdo das relagdes de trabalho; )

d) planejamento e dimensionamento da forga de trabalho, em articulagdo com os Or-
gaos da Administragdo Publica;

e) negociagdo continua com entidades representativas dos servidores publicos;

f) estruturagdo de cargos, planos de cargos e carreiras publicas;

g) gestédo do desenvolvimento de pessoas e do desempenho profissional.

Il - desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizagédo administrativa voltados
para os servidores publicos;

Il - planejar e implementar politicas relacionadas a beneficios, desenvolvimento social
e saude ocupacional para os servidores municipais;

IV - prestar assessoria técnica aos servidores e a Administragéo Publica Municipal, Di-
reta e Indireta, em questdes relacionadas a seguranga e satde no trabalho.

V - planejar, promover e implementar agdes educativas sobre seguranga e saude no
trabalho, direcionadas a todos os servidores, incluindo aqueles que ocupam cargos de
diregdo e chefia.

VI - avaliar a eficacia das medidas adotadas para eliminar, controlar ou reduzir os agen-
tes de risco nos ambientes de trabalho, garantindo condigdes seguras e adequadas.

VII - acompanhar as atividades de readaptagéo funcional dos servidores publicos mu-
nicipais nos Orgaos da Administragdo Publica, conforme as normas e legislagdes vigentes.

VIII - agir de forma imediata para corrigir condi¢des de trabalho que representem riscos
graves e iminentes a vida ou a salde dos servidores, adotando as medidas corretivas ne-
cessarias.

IX - representar o Poder Executivo na mesa municipal de negociagdes, em colaboragéo
com as Secretarias e Orgéos competentes;

X - realizar as atividades de administragdo de pessoal, relativas aos registros e contro-
les funcionais;

X| — comunicar aos 6rgédos de controle informagdes sobre vinculos, contribuigdes pre-
videnciarias, folha de pagamento, entre outros, aprimorando a qualidade das informagées
das relagdes de trabalho, previdencidrias e tributarias;

XII - coordenar a execugdo de sindicancias e processos administrativos disciplinares,
conforme disposicdes legais e regulamentares;

XIII -elaborar a folha de pagamento do funcionalismo, incluindo a fixagao de calendario
e o controle funcional e financeiro de pessoal;

XIV - organizar, coordenar, controlar e arquivar as informacdes de pessoal da Adminis-
tragéo Direta do Municipio, no que tange ao controle de direitos e vantagens dos servidores;

XV - planejar e executar projetos de qualificagdo profissional e programas sociais para
os servidores da Administragdo Municipal;

XVI - estabelecer, em colaboragdo com os Orgéos e Entidades da Administragéo Pu-
blica Municipal, o modelo de governanga do Sistema Unificado de Administragao Publica
(SUAP), ou o que lhe equivalha; i

XVII - apoiar e monitorar, em articulagdo com os Orgéos e Entidades da Administragéo
Publica Municipal, os planos de transformagéo digital, oferecendo apoio técnico, incluindo
a alocagao de recursos para tal finalidade;

XVIII - coordenar a constante adequagéo a Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais
(LGPD) e demais normas pertinentes a protegao de dados pessoais no ambito municipal;

XIX - planejar a politica de tecnologia da informagéo e comunicagéo no &mbito munici-
pal, coordenando os processos de inovagéo, desenvolvimento e manutengdo da infraestru-
tura, suporte de equipamentos e sistemas;

XX - orientar legal e tecnicamente os titulares dos Orgaos Municipais em caso de inci-
dentes relacionados a protegéo de dados pessoais;

XXI - publicar informagdes relacionadas a Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD);

XXII - orientar cada Orgéo e Entidade da Administragdo Publica Municipal sobre a pro-
tecdo de dados setoriais;

XXIII - formular, coordenar e gerir o sistema municipal de informatica;

XXIV - desenvolver e implementar as agdes informativas em saude do trabalhador, e de
recuperagéo e reabilitagdo, no &mbito da competéncia do Municipio;

XXV - coordenar, supervisionar e fiscalizar o arquivo referente a gestdo de pessoas e
governanga digital do Municipio;

XXVI - estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do Protocolo Geral do Muni-
cipio;

XXVII - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de sua finalidade
institucional.

Segao V
Secretaria Municipal de Patriménio Publico

Art. 16. A Secretaria Municipal de Patriménio Publico, Orgao responsavel pela execu-
¢ao de atividades relacionadas a administragao do patriménio municipal e a frota de veicu-
los municipais, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| —administrar e controlar o patriménio publico municipal, incluindo méveis, iméveis, ter-
renos, equipamentos e outros bens materiais pertencentes ao Municipio, adotando proce-
dimentos adequados para o tombamento, registro, inventario, protegéo e sua conservagao;

Il - orientar tecnicamente e controlar os procedimentos administrativos utilizados pela
Prefeitura Municipal, no que se refere a documentagéo referente a patriménio e a frota de
veiculos municipais;

Il - realizar vistorias e inspe¢des em iméveis destinados a aluguel, desapropriagéo e
avaliagdo de garantias, assegurando que todas as atividades estejam de acordo com as
normativas vigentes.

IV - avaliar iméveis alugados pela Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes,
determinando seu valor de mercado para ajustes nos valores de pagamento, conforme os
contratos e condigdes do mercado.
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V — elaborar inventarios e relatérios periddicos sobre a situagéo do patriménio publico,
com o objetivo de garantir a correta utilizagdo e preservagéo dos bens;

VI - controlar e garantir a manutengéo da frota de veiculos, maquinas e equipamentos
de propriedade do Municipio;

VII - elaborar e implementar politicas publicas relacionadas ao patriménio publico muni-
cipal, incluindo diretrizes para a conservagéo, uso e valorizagdo do patriménio;

VIII - estabelecer parcerias com érgéos publicos e privados, ONGs e entidades culturais
para promover a recuperagao, conservagao e valorizagado do patriménio publico

IX - propor projetos para a recuperagéo de iméveis publicos e para o desenvolvimento
de iniciativas que visem o melhor aproveitamento dos bens municipais;

X - realizar fiscalizagdes periddicas para garantir que os bens publicos estdo sendo uti-
lizados corretamente e que as disposi¢des legais e regulamentos estdo sendo cumpridos;

XI - tomar as providéncias necessarias em caso de uso indevido ou inadequado dos
bens publicos, incluindo a aplicagéo de sangdes quando for o caso;

XII — propor e executar agdes para a alienagdo, doagéo, permuta ou concessao de bens
publicos, conforme a legislagéo vigente

XIII - organizar e otimizar o uso de bens e equipamentos municipais;

XIV - gerenciar e manter os servicos de zeladoria e vigilancia dos préprios municipais;

XV - coordenar os servigos de copa, limpeza e conservagdo nas dependéncias da sede
da Prefeitura;

XVI - exercer outras atividades correlatas e necessarias ao bom desempenho das ati-
vidades administrativas.

Segao VI
Secretaria Municipal de Administragao e Contratos

Art. 17. A Secretaria Municipal de Administragéo e Contratos, Orgéo responsavel pela
aquisigdo de bens, contratagdo de servigos e obras, pela otimizagdo do uso dos recursos
publicos e pela garantia da selecdo da proposta mais vantajosa para a Administragdo Pu-
blica, por meio de um processo licitatério transparente e competitivo e a realizagcdo dos
respectivos contratos, possui as seguintes atribui¢ées:

| - orientar a atuagéo dos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Municipal Direta,
Autérquica e Fundacional nas contratagbes governamentais;

Il - colaborar com os Orgdos da Administragdo Publica Municipal Direta, Autérquica e
Fundacional, com o objetivo de:

a) avaliar e monitorar os processos licitatérios e respectivos contratos, para o alcance
de seus objetivos;

b) implementar processos e estruturas de governanga nas contratagées governamen-
tais;

c) assegurar o alinhamento das contratagbes ao planejamento estratégico;

d) promover a efetividade das contratagbes governamentais.

IIl - manter a padronizagdo de procedimentos e documentos relacionados as licitagoes,
contratos e instrumentos congéneres;

IV - elaborar editais de licitagdo, contratos administrativos, termos de permissdo de uso,
termos de reconhecimento de divida e ajuste de contas e instrumentos congéneres, bem
como seus termos aditivos;

V - prestar suporte administrativo necessario para a atua¢do da comisséo de contra-
tagdo, dos agentes de contratagdo, dos pregoeiros e dos membros da equipe de apoio,
vinculados & Secretaria Municipal de Administragdo e Contratos;

VI - auxiliar na revisao e implantagdo de normas e procedimentos relativos as licitagbes
e contratos da Administragao Publica Municipal Direta, Autarquica e Fundacional;

VIl - subsidiar as atividades de consultoria e assessoramento juridico em licitagbes,
contratos e instrumentos congéneres;

VIII - conduzir todos os processos de contratagbes governamentais da Administragdo
Puablica Municipal Direta, Autarquica e Fundacional;

IX - expedir instrugbes normativas relacionadas a licitagbes, contratos e instrumentos
congéneres, de observancia pelos Orgéos e Entidades da Administragdo Publica Municipal
Direta, Autarquica e Fundacional;

X - solicitar as repartices publicas do Municipio de Campos dos Goytacazes informa-
¢bes, documentos, certidées e outros elementos necessarios a instrugdo de processos de
licitagbes, contratos e instrumentos congéneres;

Xl - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de sua finalidade ins-
titucional.

Segao Vil
Secretaria Municipal de Governo

Art. 18. A Secretaria Municipal de Governo, como Orgao central na articulagéo politica
e administrativa do Municipio, desempenha papel fundamental na integragédo das diversas
areas da gestéo publica, garantindo a execugao eficaz das politicas publicas e promovendo
o relacionamento com outros entes governamentais e a sociedade, possui as seguintes
atribuicbes e competéncias:

| - assistir ao Prefeito Municipal nas questoes politicas e administrativas, propondo
acdes que visem a integragdo entre o Governo Municipal e os diversos segmentos da
sociedade;

Il - avaliar a eficacia e a eficiéncia dos servigos oferecidos pelas secretarias e érgaos
municipais nas Regides Administrativas do Municipio;

11l - promover a articulagéo politica do Governo Municipal com a Camara Municipal, as-
segurando o encaminhamento e acompanhamento de projetos de lei e outras proposi¢cdes
de interesse do Executivo;

IV - promover o relacionamento institucional do Governo Municipal com outras esferas
de Governo, garantindo a interlocugédo e o alinhamento de projetos e programas intergo-
vernamentais;

V - promover a interlocugdo com partidos politicos e liderangas locais, coordenando a
base de apoio politico ao Governo Municipal;

VI - coordenar as relagdes com as entidades da sociedade civil organizada, incluindo
associagdes, sindicatos e organizagdes ndo governamentais, buscando sempre o didlogo
construtivo e a participagdo popular nas politicas publicas;

VIl - implementar agdes de mobilizagéo social, envolvendo a comunidade nas discus-
sOes sobre politicas publicas e agdes do Governo Municipal;

VIII - coordenar a elaboragdo de relatérios periddicos sobre as atividades da adminis-
tragdo municipal, informando ao Prefeito e aos Orgdos competentes sobre os avangos e
desafios enfrentados;

IX - implantar e acompanhar o programa de ag¢des basicas nos bairros, em consonancia
com as liderangas locais, coordenando as a¢des das demais secretarias, nessas ativida-
des;

X - acompanhar as agdes de defesa e promogéo dos direitos fundamentais da popula-
¢ao, como inclusdo social, educagao, salde e seguranga publica;

XI - coordenar as atividades e as campanhas de interesse do Governo Municipal, como
acdes de conscientizagéo publica e mobilizagdo para projetos especificos da gestéo;

XII - supervisionar e coordenar as agdes de planejamento e gestdo das politicas publi-
cas municipais, assegurando a implementagao de programas que atendam as necessida-
des da populagéo;

XIIl - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de sua finalidade
institucional.

Segao Vil
Secretaria Municipal de Comunicagao Social

Art. 19. A Secretaria Municipal de Comunicagéo Social, como Orgéo essencial para
assegurar a transparéncia, promover a interagdo entre a Administragado Publica e a popu-
lagdo, e garantir a eficiéncia na divulgagédo das agdes e politicas do Governo Municipal,
possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - planejar, executar e coordenar a politica de comunicagéo social da Prefeitura Mu-
nicipal, visando a transparéncia das agdes do Governo Municipal e a uniformizagdo dos
processos e canais de comunicagéo;

Il - coordenar a divulgagdo de atos administrativos, projetos e agdes do Governo Mu-
nicipal, utilizando os meios de comunicagado adequados, como imprensa, radio, televisao,
internet, e redes sociais;

11 - elaborar e implementar campanhas publicitarias de interesse publico, com o objetivo
de informar, educar e mobilizar a populagdo sobre temas relevantes para o Municipio;

IV - coordenar a assessoria de imprensa, oferecendo suporte a midia e garantindo a
disseminagao precisa e eficiente de informagdes sobre as agdes e politicas do Municipio;

V - organizar e realizar eventos institucionais, como coletivas de imprensa, entrevistas,
e acdes de aproximagao entre o Governo Municipal e a populagao;

VI - manter e atualizar os canais de comunicagéo online da Prefeitura Municipal, incluin-
do o portal oficial, redes sociais e aplicativos, promovendo a interagdo com os cidaddos e a
transparéncia da Administragéo Publica;

VII - coordenar e gerir a produgéo de materiais informativos, como boletins, folders, jor-
nais e videos institucionais, com foco em divulgar as politicas publicas e agdes do Governo
Municipal;

VI - promover a integragéo das Secretarias Municipais e Orgéos publicos para uma co-
municagéo coordenada, visando a disseminagao eficiente de informagdes e a uniformidade
na imagem institucional do Municipio;

IX - estabelecer e coordenar a estratégia de comunicagao interna, garantindo que os
servidores municipais estejam bem informados sobre as agdes e politicas do Governo Mu-
nicipal;

X - fomentar a relagédo da Prefeitura Municipal com os veiculos de comunicagéo locais,
estaduais e nacionais, promovendo a visibilidade das iniciativas governamentais;

XI - acompanhar e avaliar as repercussdes da midia sobre as agées do Governo Muni-
cipal, identificando oportunidades de aprimoramento da imagem publica da Administragéo;

XII - desenvolver estratégias de marketing digital, publicidade institucional e propagan-
da para a promogao das agdes do Governo Municipal, respeitando as normas legais e os
principios da publicidade;

XIIl - manter arquivo atualizado de noticias, entrevistas, matérias jornalisticas e outras
publicagdes sobre a Prefeitura Municipal, com o intuito de preservar a memoéria institucional
e servir de base para consultas futuras;

XIV - promover o relacionamento com influenciadores e comunicadores digitais, utilizan-
do esses canais como instrumentos de promogao e divulgagao das agdes governamentais;

XV - coordenar a produgao de contetido multimidia, incluindo textos, imagens, videos e
audios, para veiculagdo nos meios de comunicagdo da Prefeitura Municipal;

XVI - assessorar o Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais nas estratégias de
comunicagao institucional, preparando notas, discursos e pronunciamentos oficiais;

XVII - realizar pesquisas de opiniéo publica, ouvindo a populagéo sobre temas relevan-
tes, e com base nos resultados, propor ajustes nas estratégias de comunicagéo;

XVIII - implementar agdes para promover a participagdo cidada, utilizando a comunica-
¢édo como ferramenta de engajamento da populagdo nas politicas publicas do Municipio;

XIX - coordenar a comunicagao politica da Administragdo Municipal, incluindo o desen-
volvimento e a divulgagdo de mensagens, discursos e posicionamentos institucionais;

XX - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de sua finalidade
institucional.

Segdo IX
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, energia e inovagao

Art. 20. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, energia e inovagao,
Orgéo responsavel por formular e executar a politica de desenvolvimento econdémico e
tecnoldgico para fortalecer as atividades industriais, comerciais, agropecuarias e servigos,
possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - elaborar e manter um plano de desenvolvimento econémico atualizado para o Mu-
nicipio;

Il — promover as potencialidades econdmicas do Municipio, buscando o desenvolvimen-
to das suas areas industriais, comerciais, agropecuarias e de servigos

11l - promover o crescimento econémico sustentavel, com foco na geragdo de emprego
e renda;

IV - apoiar o fomento de novas tecnologias e inovagdes, assim como programas e pro-
jetos voltados para a geragéo de emprego e renda;

V - apoiar o empreendedorismo, estimulando a cooperagéo publico-privada;

VI - apoiar a implantagao de novas empresas no Municipio;

VII - estimular e apoiar iniciativas privadas e publicas, ligadas as areas industrial, comer-
cial, agropecuaria e de servigos;

VIII - criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivo aos produtores rurais, visando
a geragao de emprego e renda;

IX - promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento
econdémico no Municipio;

X - estabelecer politicas publicas de desburocratizagdo para o licenciamento de ativida-
des industriais e comerciais no Municipio;

XI - definir e executar politicas de incentivo a instalagdo de empresas no Municipio,
visando a expansao da capacidade de absor¢do de mao de obra local;

XII - propor e discutir politicas municipais com entidades prestadoras de servigos, visan-
do a eficacia e qualificagédo do setor;

XIII - desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e agdes do Planejamento Estraté-
gico de Governo relacionados a Secretaria;

XIV - desenvolver regime de colaboragéo e parceria entre o Poder Publico Municipal e
as entidades empresariais do Municipio;

XV - promover e participar de exposigoes, feiras, seminarios, cursos e congressos rela-
cionados a industria e ao comércio;

XVI - liderar campanhas em nivel macrorregional que resultem em conquistas em obras
de infraestrutura e no fortalecimento da economia;

XVII — propor politicas e diretrizes referentes ao planejamento, a implementagéo e a
manutengado das atividades relativas a tecnologia e inovagéo;

XVIII — incentivar e apoiar o empreendedorismo local, fornecendo orientagdo sobre a
formalizagdo de empresas e acesso a crédito e financiamentos;

XIX - implementar procedimentos de monitoramento, avaliagéo e controle estratégicos
dos recursos energéticos;

XX - propor metas e orientar os estudos para o desenvolvimento do potencial dos re-
cursos energéticos;

XXI - coordenar agdes e planos estratégicos de conservagédo de energia e expansado
energética;

XXII - planejar e implementar politicas diferenciadas de desenvolvimento de energias
alternativas, contemplada a viséo de longo prazo para os setores energéticos e as perspec-
tivas de mudancas globais de acesso e uso de recursos energéticos;

XXIII - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.
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Segao X
Secretaria Municipal de Turismo

Art. 21. A Secretaria Municipal de Turismo, Orgéo responsavel por fomentar a divulga-
¢do do potencial turistico do Municipio, objetivando a sua expansao, possui as seguintes
atribuigdes e competéncias:

| - desenvolver e implementar campanhas de marketing e divulgagéo da cidade como
destino turistico, tanto em nivel estadual quanto nacional;

Il - criar e executar politicas publicas para o desenvolvimento sustentavel do turismo,
promovendo agdes para atrair visitantes e criar novas alternativas de turismo;

Il - apoiar empresas locais do setor de turismo, como hotéis, restaurantes, agéncias
de viagens, guias turisticos, entre outros, por meio de capacitagéo, incentivos e parcerias;

IV - promover a conservagéo e o uso sustentavel dos recursos naturais e culturais da
cidade, como pontos turisticos, monumentos histéricos e parques;

V —requerer junto aos érgdos competentes, a melhoria da infraestrutura urbana voltada
para o turismo, como sinalizag&o, acessibilidade, transporte e outros servigos essenciais
para os visitantes;

VI - incentivar e apoiar a realizagdo de eventos culturais, esportivos, gastronémicos e
outros eventos que atraiam turistas e movimentem a economia local;

VII - realizar estudos e pesquisas sobre o perfil dos turistas que visitam a cidade, suas
necessidades e preferéncias, com o intuito de criar politicas mais eficazes e atender a de-
manda de forma mais precisa;

VIII — articular a participagéo da sociedade civil no estabelecimento de diretrizes da
politica municipal de turismo;

IX - estabelecer parcerias com outras esferas de Governo, organizagdes nao governa-
mentais, entidades do setor privado e associa¢des de classe, visando o desenvolvimento
do turismo local;

X — propor, organizar e executar o calendario oficial de eventos turisticos do Municipio;

XI - divulgar os produtos turisticos do Municipio;

XII - propor normas relacionadas ao estimulo e ao desenvolvimento do turismo, no
Municipio;

XIII - coordenar e implementar a politica municipal de turismo e supervisionar sua exe-
cugao;

XIV - adotar praticas que promovam o turismo de forma sustentavel, respeitando o
meio ambiente, a cultura local e garantindo que as futuras geragdes possam desfrutar dos
mesmos recursos turisticos;

XV - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Secgao XI
Secretaria Municipal de Qualificagdo e Emprego

Art. 22. A Secretaria Municipal de Qualificagdo e Emprego, Orgéo responsavel por es-
tabelecer as diretrizes e prioridades para as politicas de trabalho, emprego e renda no
Municipio, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| — coordenar a realizagdo de pesquisas e mapeamento dos dados do mercado de tra-
balho, com o objetivo de obter informagdes para o desenvolvimento de politicas publicas
que envolvam a qualificagéo profissional, estimulo ao trabalho formal e geragéo de renda;

Il - contribuir para o aumento das vagas de emprego e trabalho e da participagédo em
processos de geragédo de oportunidade de trabalho e renda, inclusédo social, redugdo da
pobreza;

1l - coordenar a formulagdo e implementagéo da politica de qualificagéo e capacitagédo
profissional;

IV - promover e viabilizar parcerias com érgéos, entidades e instituigdes, visando a dis-
ponibilizagdo de cursos de qualificagédo e capacitagéo profissional;

V - propor e acompanhar eventos, agdes, programas e projetos que tenham por objetivo
o desenvolvimento da politica de qualificagéo profissional; )

VI - coordenar o atendimento das demandas do Municipio, Orgaos, Entidades e Institui-
¢Oes quanto a politica de qualificagéo e capacitagao profissional;

VII - fomentar campanhas e iniciativas que minimizem a questéo do desemprego e au-
mentem a circulagdo de renda necessaria ao crescimento do Municipio;

VIII - coordenar, monitorar e avaliar as agdes de estimulo ao emprego e trabalho para
a juventude, incluidos a aprendizagem e o estagio para promogao da sua qualificagdo pro-
fissional;

IX - articular e desenvolver parcerias com a iniciativa privada com vistas a captar vagas
para a qualificagdo ou a insergdo de jovens no mercado de trabalho;

X - promover cursos, treinamentos e workshops para o aperfeicoamento profissional da
populagao;

XI| - apoiar agdes de capacitagédo e sensibilizagdo para a inclusdo social e profissional
de grupos com dificuldade de inser¢do no mercado de trabalho;

XII - monitorar a oferta de vagas de emprego no Municipio e incentivar a insergéo de
pessoas em situagao de vulnerabilidade social no mercado de trabalho;

XIII - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Secéo XII
Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Infraestrutura Rural

Art. 23. A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Infraestrutura Rural, Orgao
responsavel por formular e exercer as politicas de desenvolvimento rural e apoio a ativida-
de agricola e pecuaria, possui as seguintes atribuigdes e competéncias:

| - promover o desenvolvimento econdmico do Municipio, através do fomento de ativida-
des econdmica e socialmente ativas na area da agropecudria;

Il — coordenar e fomentar programas de desenvolvimento rural alternativos para peque-
nos agricultores;

111 - definir a politica de desenvolvimento da agricultura e pecuaria no Municipio, promo-
vendo seu fortalecimento por meio da atragao de investimentos no setor, oferecendo apoio
continuo e acompanhamento, dentro das capacidades logisticas e da gestdo municipal;

IV - elaborar projetos de controle da produgédo e seu respectivo escoamento e projetos
de unidades de abastecimento e armazenamento;

V - promover a integragdo do Municipio com Orgaos federais e estaduais que exergam
atividades de abastecimento, objetivando estabelecer diretrizes gerais para agdes conjun-
tas;

VI - gerenciar o uso e a ampliagéo de equipamento de patrulha mecanizada para dispo-
nibilizagéo ao produtor;

VII - monitorar e fiscalizar centros de exposi¢cdes agropecuarios, inclusive de comercia-
lizagao de animais;

VIII - elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica agricola para o Mu-
nicipio, em conformidade com suas caracteristicas de produgédo visando crescimento eco-
ndémico e social;

IX - acompanhar os dados da produgdo econdémica do Municipio a fim de planejar agdes
especificas para dinamizar setores de produgéo através de parcerias, convénios e agdes
articuladas com Orgaos publicos e privados afins, determinando prioridades para o fomento
da agropecuaria local;

X - promover e executar uma politica de prevengéo e combate a seca;

XI - elaborar e propor programas de apoio ao pequeno produtor e pecuarista no sentido
de oferecer-lhe suporte gerencial, de praticas e técnicas agricolas e de manejo de reba-
nhos, além de produgéo agropecuaria buscando parceria com 6rgéos, entidades publicas
e privadas afins;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao Xl
Secretaria Municipal de Abastecimento, Aquicultura e Pesca

Art. 24. A Secretaria Municipal de Abastecimento, Aquicultura e Pesca, Org&o respon-
savel por planejar, coordenar e executar programas e atividades relacionadas as politicas
de producao e desenvolvimento da aquicultura e pesca e centros de abastecimentos,
possui as seguintes atribuicées e competéncias:

| — buscar investimentos e parcerias para ampliar os canais de distribuicdo e comerciali-
zagéo de produtos alimenticios, pesqueiros e aquaticos, incluindo centros de abastecimen-
tos, garantindo acesso eficiente e seguro aos alimentos para a populagéo.

Il - gerenciar e otimizar a operagao de centros de abastecimentos municipais, garantin-
do a distribuicéo eficiente de alimentos e produtos pesqueiros para comerciantes e consu-
midores.

11l - coordenar e apoiar politicas de desenvolvimento da pesca e aquicultura industrial,
artesanal e amadora e a comercializagédo de seus produtos;

IV - fixar critérios, padrdes e medidas de ordenamento do uso sustentavel dos recursos
pesqueiros e da aquicultura;

V - organizar e manter o Registro Geral da Atividade Pesqueira;

VI - propor, avaliar e definir estratégias e iniciativas para a gestdo sustentavel dos re-
CUrsos pesqueiros;

VIl - conceder licengas, permissdes e autorizagdes para o exercicio da aquicultura e
pesca no Municipio;

VIII - formular as diretrizes da agdo governamental para a politica municipal da aquicul-
tura e da pesca;

IX - coordenar todas as agdes relativas a prestagdo de servigos de apoio ao desenvolvi-
mento da pesca e aquicultura industrial, artesanal e amadora, bem como a comercializagédo
e fiscalizagdo de seus produtos;

X - apoiar os pescadores artesanais e suas organizagoes;

XI - apoiar o desenvolvimento da aquicultura, em regime familiar e associativo;

XII - estimular a organizagéo e analise de dados coletados com o mapeamento fluvial, a
fim de viabilizar a pesca e um melhor aproveitamento dos recursos naturais;

XIII - criar programas especificos para alfabetizagéo, formagéo profissional, capacita-
¢éo, educagao ambiental e inclusdo social dos pescadores artesanais;

XIV - estabelecer projetos de sustentabilidade dos recursos pesqueiros como forma de
garantir a sobrevivéncia daqueles que os exploram;

XV - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao XIV
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade

Art. 25. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade, Orgao respon-
savel por elaborar as politicas publicas do Municipio relacionadas a preservagdo do meio
ambiente e dos recursos naturais, fiscalizar o cumprimento das leis ambientais e definir as
politicas de limpeza urbana, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - elaborar e propor politica municipal de meio ambiente com vista a defesa e preserva-
¢éo do meio ambiente no Municipio;

Il - estimular e promover o florestamento e o reflorestamento em areas degradadas,
visando especialmente a protegédo de encostas e de margens de ecossistemas aquaticos;

Il - planejar e executar agdes para o saneamento rural, visando melhoria ambiental e
da qualidade de vida da populagao;

IV - participar da elaboragdo do Plano Diretor do Municipio com vista a adogéo de
medidas de preservagdo ambiental, de minimizagdo de impactos ambientais oriundos do
crescimento populacional e atividades industriais, agricolas e agroindustriais em todo o
territério municipal;

V - gerir os recursos do Fundo Municipal de Meio Ambiente (FUMMAM), cumprindo a
legislagéo especifica referente a sua aplicagdo e controle;

VI - realizar agdes de fiscalizagdo da politica de defesa do meio ambiente e combater
acdes lesivas ao meio ambiente;

VII - promover a educagédo ambiental ampla mediante parceria com Secretarias e insti-
tuigdes de ensino no Municipio;

VIII - definir os planos e programas na formulagéo e execugéo do desenvolvimento de
pesquisas referentes a fauna e a flora;

IX - restaurar e defender as unidades de protegcdo ambiental e as reservas ecoldgicas,
assim consideradas pela legislagéo vigente, situadas nos limites do Municipio;

X - elaborar medidas educativas para conscientizagdo da populagédo a respeito da im-
portancia de preservar a natureza e o incentivo a habitos ecologicamente corretos;

XI - realizar o levantamento e cadastramento das areas verdes do Municipio;

XII - fiscalizar as reservas naturais em areas urbanas e areas de preservagao ambiental;

XIII - realizar agdes de combate permanente a poluicdo ambiental;

XIV - planejar e executar projetos paisagisticos e de servigos de jardinagem e arboriza-
¢ao do Municipio;

XV - analisar e decidir sobre a concessao ou indeferimento de licengas e outorgas am-
bientais, conforme a legislagédo vigente;

XVI - zelar pela observancia das normas de conservagao, controle e desenvolvimento
sustentavel dos recursos ambientais, em articulagdo com os Orgéos federais, estaduais e
municipais;

XVII - identificar os recursos naturais do Municipio essenciais ao equilibrio do meio
ambiente, compatibilizando as medidas conservacionistas com a exploragao racional, con-
forme diretrizes do desenvolvimento sustentavel;

XVIII - atuar na prevengédo de danos ambientais e condutas consideradas lesivas ao
meio ambiente, através do levantamento de limites das areas de preservacéo, legalizagao
de loteamentos e zoneamento ambiental;

XIX - coordenar a reparagédo dos danos ambientais causados por atividades desenvol-
vidas por pessoas fisicas e juridicas, de Direito Publico ou Privado através do replantio e
revitalizagéo de areas verdes;

XX - promover a defesa, melhoria e aproveitamento racional do meio ambiente, viabili-
zando agdes preventivas no sentido de preservar as riquezas naturais, no &mbito municipal;

XXI - proceder ao Zoneamento Ecolégico Econémico do territério do Municipio;

XXII — manter a conservagdo da limpeza de pragas, parques, jardins e areas verdes da
cidade, promovendo o paisagismo e criando espagos de lazer para a populagéo;

XXIII - organizar e supervisionar os servigos de limpeza publica, como varrigdo de ruas,
coleta de lixo, destinagéo final do lixo e residuos sélidos, remogdo de entulho, capina e
limpeza das vias e logradouros publicos, mercados e feiras livres;

XXIV - normatizar e fiscalizar a coleta, reciclagem e disposigao do lixo;

XXV - fiscalizar o aterro sanitario do Municipio;

XXVI - regulamentar e fiscalizar as atividades de quaisquer instituicdes publicas ou
particulares, que atuem no tratamento, beneficiamento, industrializagdo, comercializagéo
ou destinagao final de residuos sdélidos urbanos no Municipio;

XXVII -elaborar normas de acondicionamento, coleta, transporte, tratamento e destina-
¢ao final de residuos sélidos;

XXVIII -monitorar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos prestados sob conces-
sdo publica em sua area de competéncia;

XXIX - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.
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Segao XV
Secretaria Municipal de Servigos Publicos

Art. 26. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos, Orgéo responsavel por fiscalizar o
servigo de iluminagéo publica e manutengédo de vias publicas, possui as seguintes atribui-
cOes e competéncias:

| - planejar, coordenar e executar a manutengdo e recuperagao das vias publicas, in-
cluindo pavimentagéo, sinalizagao e drenagem, garantindo a seguranga e acessibilidade;

Il - realizar a fiscalizagado e monitoramento das condi¢des das vias publicas, identifican-
do necessidades de reparos, melhorias e intervengées emergenciais;

11 - gerir os contratos e servigos terceirizados ou em regime de concesséo relacionados
a manutengdo de vias e iluminagdo publica, assegurando o cumprimento dos prazos e
qualidade dos servigos;

IV - desenvolver e implementar agdes preventivas de conservagdo e recuperagdo de
ruas, avenidas e calgadas, para evitar danos e melhorar a mobilidade urbana;

V - coordenar os servigos de instalagdo, reparo e manutengéo da iluminagéo publica,
garantindo a eficiéncia energética e a seguranca das vias;

VI - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga e qualidade na
execucao dos servigos de manutengao de vias e iluminagéo publica;

VII - realizar o planejamento estratégico de expanséo da rede de iluminagdo publica,
atendendo as necessidades da populagao;

VIII - elaborar e acompanhar projetos de revitalizagdo de areas urbanas, incluindo pavi-
mentagéo e modernizagéo do sistema de iluminagédo publica;

IX - atuar em parceria com outras secretarias municipais e 6rgéos publicos para imple-
mentar melhorias no que se refere a manutengao de vias e iluminagéo publicas;

X - receber e analisar demandas da populagdo relacionadas a manutengéo das vias e
iluminagdo publicas, providenciando as solugdes necessarias de acordo com a prioridade
e viabilidade técnica;

XI - desenvolver campanhas educativas sobre o uso consciente da iluminagdo publica
e a preservagédo das vias publicas;

XII - garantir o funcionamento adequado da iluminagéo publica, incluindo a instalagéo,
manutengao e reparos das lampadas e outros sistemas de iluminagéo nas vias publicas e
espagos publicos;

XIII - monitorar, controlar e fiscalizar a execugao dos servigos prestados sob concessao
publica em sua area de competéncia;

XIV - elaborar e executar os planos, projetos e agdes que tenham por objetivo o desen-
volvimento dos servigos publicos;

XV - celebrar convénios ou contratos com pessoas juridicas de Direito Publico, Orgéos
Publicos e entidades privadas, para a prestagdo de servicos;

XVI - fixar o valor e arrecadar as taxas correspondentes dos servigos prestados pelas
empresas, aos particulares e entidades publicas, para atender aos custos operacionais e
de manuteng&o, procedendo ao reajuste quando necessario;

XVII - zelar pela guarda, conservagéo, reparos e manutencédo de veiculos, maquinas
pesadas e equipamentos vinculados a Secretaria;

XVIII - gerir o consumo de energia elétrica nos prédios municipais;

XIX - avaliar as contas de energia das unidades consumidoras, cadastrar as unidades e
encaminhar as faturas para pagamento;

XX - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de sua finalidade
institucional.

Segao XVI
Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade

Art. 27. A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade, Orgao responsavel
pelo desenvolvimento urbano, mobilidade e gestdo de obras publicas e particulares do mu-
nicipio, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - formular e implementar politicas publicas de planejamento de obras e servigos que
venham a se desenvolver nas vias e logradouros do Municipio;

Il - expedir, fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes ao ordenamento territorial e
urbano do Municipio;

11l - projetar, executar e fiscalizar a construgao de edificios publicos;

IV - analisar o planejamento de obras e servigos que venham a se desenvolver nas vias
e logradouros publicos;

V - expedir licengas e alvaras para a execugdo de obras publicas ou particulares no
Municipio;

VI - controlar e fiscalizar a execugéo dos projetos de construgdo e manutengao de obras
da Administragdo Municipal sob sua responsabilidade técnica;

VII - expedir atos de parcelamento do solo urbano;

VIII - controlar construgdes e loteamentos urbanos para que sejam realizados com a
observancia das disposi¢des legais vigentes, adotando as medidas administrativas de sua
competéncia para corregdo, solicitando, se necessario, a propositura das medidas judiciais
cabiveis a Procuradoria Geral do Municipio, visando o resguardo do interesse publico;

IX - realizar, em articulagdo com outros Orgdos municipais, campanhas de esclareci-
mento e orientagdo sobre as leis urbanisticas municipais;

X - fazer o monitoramento do licenciamento do uso e da ocupagao do solo em terrenos
publicos e privados;

XI - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os mapas do Municipio, assim
como a legislagdo permanente;

XII - analisar, aprovar, licenciar e fiscalizar projetos arquitetdnicos, urbanisticos, de cal-
camento, loteamento e parcelamento urbano e rural, de acordo com a legislagéo vigente,
realizadas no Municipio;

XIII - executar a atualizagdo do cadastro urbanistico municipal, através de plantas qua-
dras, plantas parciais, além de manter e atualizar as plantas do Municipio;

XIV - conservar e manter a infraestrutura urbana da cidade;

XV - executar obras publicas no Municipio, abrangendo a abertura de vias publicas no
perimetro urbano e rural, construgéo civil, galerias pluviais e pavimentagao asféltica;

XVI - gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas nos distritos rurais,
viabilizando a execugédo de servigos e obras de infraestrutura rural;

XVII - desenvolver projetos em conjunto com as organizagdes representativas dos dis-
tritos, visando melhorar a qualidade de vida na area rural;

XVIII - buscar parcerias com os Governos Estadual e Federal, para execugao, fiscaliza-
Gao e gerenciamento de obras de pavimentagdo e drenagem;

XIX - realizar servigos de topografia para a execugéo de obras publicas;

XX - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando ao érgéo responsavel
sobre eventuais alteragdes;

XXI —implementar politicas publicas de mobilidade urbana, visando a melhoria da circu-
lagéo e acessibilidade no municipio;

XXII - desenvolver e implementar estratégias para a organizagao do transito, com foco
na seguranga viaria, redugdo de congestionamentos e promogao da mobilidade sustenta-
vel;

XXII - desenvolver estratégias para otimizar o sistema de transporte coletivo municipal,
promovendo a integragédo entre diferentes modais e melhorando a eficiéncia do servigo;

XXIV - analisar e aprovar projetos relacionados ao uso do solo urbano, considerando o
impacto na mobilidade e acessibilidade;

XXV - realizar estudos e diagndsticos sobre o comportamento do trafego e a demanda
por transporte publico, visando a implementagdo de melhorias continuas;

XXVII - desenvolver e implementar solugdes de mobilidade sustentavel, como a promo-
¢ao de ciclomobilidade, transporte a pé e o uso de veiculos elétricos ou de baixo impacto
ambiental;

XXVII - receber e analisar demandas da populagéao relacionadas ao transito oferecendo
solugdes para melhorar a mobilidade e qualidade de vida;

XXVIII - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao XVII
Secretaria Municipal de Defesa Civil

Art. 28. A Secretaria Municipal de Defesa Civil, Orgao responsavel por prevenir desas-
tres, atuando com rapidez e eficiéncia em situagdes de emergéncia, possui as seguintes
atribuigdes e competéncias:

| - identificar, mapear e fiscalizar areas de risco de desastres;

Il - instruir a populagdo sobre como proceder em casos de diferentes calamidades;

Il - realizar a desocupagéo do pessoal e material das areas atingidas por desastres ou
calamidades;

IV - adotar procedimentos e praticar os atos necessarios a redugéo dos prejuizos so-
fridos por particulares e entidades publicas em decorréncia de desastres ou calamidade;

V - assegurar o funcionamento dos principais servicos de utilidade publica;

VI - criar condigdes para recuperagdo de moradias;

VII - propor a autoridade competente a decretagdo ou homologagéo de situagéo de
emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Defesa Civil;

VIII - elaborar e implementar diretrizes, planos, programas e projetos para prevengao,
minimizagéo e respostas a desastres causados por agdo da natureza e/ou do homem no
ambito do Municipio ou calamidades publicas;

IX - coordenar a elaboragéo do plano de contingéncia municipal;

X - estudar e executar medidas preventivas, bem como mobilizar recursos para preven-
G&0 e minimizagéo dos desastres;

XI - disseminar a cultura de prevengédo a desastres por meio da incluséo dos principios
de protecéo e defesa civil na sociedade;

XIlI — produzir alertas antecipados sobre a possibilidade de ocorréncia de desastres
naturais;

XIII - fomentar o fortalecimento da estrutura de protegéo e defesa civil municipal;

XIV - recomendar ao Poder competente a interdigao de areas de risco identificadas;

XV - promover o planejamento para a atuagé@o de defesa civil, mediante planos direto-
res, preventivos, estabelecendo estratégias e diretrizes para orientar as agdes de redugéo
de desastres, e promover a defesa permanente do cidadao;

XVI - vistoriar edificagdes e areas de risco e promover, quando for o caso, a intervengéo
preventiva e a evacuagéo da populagédo das areas de alto risco ou das edificagdes vulne-
raveis;

XVII - manter a populagdo informada sobre areas de risco e ocorréncia de eventos ex-
tremos, bem como sobre protocolos de prevengao e alerta e sobre as agées emergenciais
em circunstancias de desastres;

XVIII - monitorar os eventos meteorolégicos, hidrolégicos, geoldgicos, biolégicos, nu-
cleares, quimicos e outros potencialmente causadores de desastres;

XIX - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao XVl
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania

Art. 29. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, Orgéo responsavel
por formular e executar a politica de promog&o social, possui as seguintes atribuigées e
competéncias:

| - implementar, coordenar e supervisionar a Politica Municipal de Assisténcia Social,
em consonancia com as diretrizes estabelecidas na legislagdo municipal, estadual e federal
pertinentes, englobando agdes, atividades e projetos;

Il - elaborar, anualmente, o Plano Municipal de Assisténcia Social, com a respectiva
programacao e orgamento das atividades e projetos nele inserido;

Il - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des constantes da Lei Organica da Assisténcia
Social — LOAS, do Estatuto da Crianga e do Adolescente - ECA e Sistema Unico de Assis-
téncia Social — SUAS, no @&mbito do Municipio;

IV - buscar junto as outras esferas de Governo os meios necessarios a aplicagéo das
politicas de assisténcia social no Municipio;

V - cadastrar as familias e pessoas carentes do Municipio;

VI - disponibilizar atendimento direto ao cidadao através de agdes especificas principal-
mente no que se refere a criangas, adolescentes, idosos, migrante, mulher, portadores de
necessidades especiais e organizagdo comunitaria;

VII - promover agdes a fim de contribuir para a melhoria das condigdes de vida da po-
pulagéo excluida do pleno exercicio de sua cidadania, reinserindo-a na esfera comunitaria
e familiar;

VIII - assegurar que as agdes, no ambito da assisténcia social, sejam implementadas
tendo a familia como seu principal referencial para o desenvolvimento integral;

IX - promover a inclusdo dos usudrios da assisténcia social, garantindo-lhes o acesso
aos bens e servigos sociais basicos, com qualidade;

X - garantir a regulamentagéo de servigos e programas de protegdo social basica e
especial, a fim de prevenir e reverter situagdes de vulnerabilidade, riscos sociais e desvan-
tagens pessoais por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisigdes;

XI - formular diretrizes e avaliar a gestéo e prestagéo de contas do Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

XIl — prestar o atendimento assistencial destinado a familias e individuos que se en-
contram em situacé@o de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos
fisicos, e ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de me-
didas sécio-educativas, situagéo de rua, situagao de trabalho infantil, entre outras;

XIIl - executar, diretamente ou de forma descentralizada, a¢es de assisténcia social
aos segmentos mais carentes da sociedade local, buscando realizar metas e atingir objeti-
vos oficialmente estabelecidos;

XIV — acompanhar a administragdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

XV - garantir a oferta de servigos de prote¢éo social especial, na modalidade de média
complexidade, garantindo a protegéo e o atendimento das familias e individuos que se en-
contram em situag&do de risco pessoal e social, e que tenham os seus direitos violados, mas
cujos vinculos familiares nao foram rompidos;

XVI - oferecer os servigos de alta complexidade, garantindo a protegéo integral, mo-
radia, alimentagédo, higienizagdo e trabalho protegido para as familias e individuos sem
referéncia e/ou em situagdo de ameaga, necessitando da retirada de seu nucleo familiar e/
ou comunitario;

XVII - planejar e organizar servigos de amparo e prote¢éo a infancia e a adolescéncia,
ao idoso, a pessoa portadora de necessidades especiais, familias, grupos e individuos em
vulnerabilidade social;

XVIII - assegurar os direitos sociais da pessoa idosa, criando condigdes de promogao
da sua autonomia e de participagédo na sociedade;

XIX - desenvolver e executar programas e politicas publicas de atendimento ao idoso,
mediante a participagdo das familias, da sociedade e de entidades governamentais e nao
governamentais;

ICP

Brasil

% Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br



DIARIO OFICIAL DO MUNICIiPIO
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

P ODER

EXECUTIVO

N° 4800 - Campos dos Goytacazes
Sexta-feira, 25 de abril de 2025

7

XX - estabelecer mecanismos de divulgagéo e informagdo sobre o processo de enve-
Ihecimento;

XXI - estimular, incentivar e apoiar a sociedade civil para implementagéo das politicas
de ac¢des afirmativas, combate e superagdo do racismo;

XXII - formular, coordenar e articular politicas e diretrizes para a promogéo da igualdade
racial;

XXIII - desenvolver politicas publicas de agédo afirmativa em busca da promogao dos
direitos dos individuos e grupos étnico-raciais que sofreram injustigas histéricas;

XXIV - implementar e coordenar politicas de enfrentamento a violéncia contra as mulhe-
res e protecdo as mulheres em situagédo de vulnerabilidade;

XXV - acompanhar, coordenar e implementar agées governamentais para promogao da
igualdade entre mulheres e homens, visando a ampliagé@o de seus direitos sociais, econo-
micos, politicos e culturais e das politicas de género para a melhoria da qualidade de vida
da mulher, sua autonomia e participagéo na sociedade;

XXVI - formular e implementar politicas publicas que contribuam com o empoderamen-
to, cidadania e participagéo politica

XXVII - coordenar e prestar assisténcia judiciaria gratuita as pessoas em situagéo de
vulnerabilidade social e econémica, garantindo-lhes acesso a justica, conforme legislagao
vigente;

XXVIII - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao XIX
PROCON - Campos

Art. 30. 0 PROCON — Campos, Orgao responsavel por fiscalizar e mediar as relagdes
de consumo, garantindo que as empresas e fornecedores cumpram as leis e respeitem os
direitos dos consumidores, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - viabilizar, implementar e executar a Politica de Orientagéo, Protegao, Defesa e Edu-
cagao para o Consumo;

Il - receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamagoes e sugestdes apre-
sentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado;

11l - fornecer orientagdes sobre questdes de consumo, além de atuar com medidas ad-
ministrativas para cessar praticas abusivas de empresas.

IV - mediar solugdes de conflitos entre consumidor, empresas e prestadores de servigos
de forma extrajudicial;

V - orientar, permanentemente, os consumidores sobre seus direitos e garantias;

VI - fiscalizar as denlncias efetuadas, encaminhando a Assisténcia Juridica, ao Ministé-
rio Publico ou ao Poder Judiciario, as situagdes nao resolvidas administrativamente;

VIl - incentivar e apoiar a criagao e organizagao de 6rgéos e associagdes comunitarias
de defesa do consumidor e apoiar as ja existentes;

VIII - promover medidas e projetos continuos de educagéo para o consumo, como pa-
lestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas, podendo utilizar os di-
ferentes meios de comunicagéo e solicitar o concurso de outros 6rgdos da Administragéo
Publica e da sociedade civil;

IX - atuar junto ao sistema Municipal de ensino, visando incluir temas ligados ao direito
do consumidor, nas disciplinas ja existentes, possibilitando a informagdo e formagdo de
uma nova mentalidade nas relagées de consumo;

X - manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores
de produtos e servigos, divulgando-o plblica e anualmente (artigo 44 da lei Federal n°
8.078/90), e registrando as solugdes;

XI - expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre possiveis
reclamagdes apresentadas pelos consumidores;

XII - convocar fornecedores para comparecer a sede do PROCON Campos para pres-
tarem informagdes acerca das reclamagdes, tentando, sempre que possivel, harmonizar as
partes integrantes da relagéo de consumo;

XIII - instaurar processos administrativos, nos moldes da Lei Federal n° 8.078/90 e do
Decreto Federal n° 2.181/97, aplicando as sangdes previstas em lei, quando ficar caracte-
rizado, por parte do fornecedor, infragdo a relagdo de consumo;

XIV — gerenciar os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de Defesa do
Consumidor (FMDC);

XV - encaminhar ao Ministério PUblico a noticia de fatos tipificados como crimes contra
as relagdes de consumo e as violagdes a diretos difusos coletivos e individuais homogé-
neos;

XVI - colocar a disposigdo dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os
menores pregos dos produtos basicos;

XVII - instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar infragdes
a Lei 8.078/90, podendo mediar conflitos de consumo, designando audiéncias de conci-
liagéo;

XVIII - fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas no Cédigo de Defesa do
Consumidor - Lei n° 8.078/90, regulamentado pelo Decreto n° 2.181/97;

XIX - encaminhar & Defensoria Plblica do Estado, Assisténcia Juridica do Municipio,
bem como nucleos de pratica juridica universitaria, os consumidores que necessitem de
assisténcia juridica;

XX - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao XX
Secretaria Municipal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia

Art. 31. A Secretaria Municipal de Educag&o, Cultura e Esporte, Orgéo responsavel por
assegurar a universalizagdo do ensino fundamental, e por organizar e coordenar o sistema
educacional do Municipio em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Lei de
Diretrizes e Bases da Educacéo (LDB), possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do municipio, median-
te oferecimento de educacéo infantil, educagéo de jovens e adultos, educagéo especial e
o ensino fundamental;

Il - planejar, coordenar, controlar, acompanhar e executar programas de merenda esco-
lar, material didatico e transporte escolar;

11 - sugerir medidas que visem a expanséo e aperfeicoamento do ensino no Municipio

IV - baixar normas complementares para o sistema de ensino;

V - promover meios para a realizagdo das eleicdes de diretores e vice-diretores das
unidades escolares;

VI - coordenar e controlar as atividades de suprimento e guarda de material, de controle
funcional do pessoal do magistério e de assisténcia ao educando;

VIl - coordenar e controlar as atividades pertinentes ao desenvolvimento pedagégico,
de informagéo e de comunicagéo;

VIII - coordenar e controlar as atividades de organizagao curricular e de gestao do sis-
tema municipal de ensino em geral, entre outros;

IX - garantir suporte logistico para o funcionamento dos conselhos Municipal de Educa-
¢ao, acompanhamento do FUNDEB e de Alimentagéo Escolar;

X - administrar os recursos transferidos ao Municipio de Campos dos Goytacazes para
aplicagdo em programas de educagao; do transporte escolar; dos programas suplementa-
res de alimentagdo escolar;

XI - articular agées visando a valorizagao do magistério publico do Municipio de Campos
dos Goytacazes;

XII - realizar campanhas destinadas a incentivar a frequéncia e a permanéncia do aluno
na escola;

XIII - realizar censos e levantamentos da populagdo em idade escolar, procedendo a
sua chamada a escola;

XIV - combater a evasao escolar, a repeténcia e a todas as causas de baixo rendimento
do alunado, utilizando as medidas disponiveis de aperfeicoamento do ensino e de assis-
téncia integral ao aluno;

XV - administrar a verba do Fundo Municipal de Manutengédo e Desenvolvimento da
Ensino Baésica e de Valorizagao dos Profissionais de Educagdo - FUNDEB;

XVI - orientar e organizar as atividades relativas as apresentagdes de bandas de musica
e fanfarras;

XVII - aprovar a programagéo de carga horaria, observada a tipologia da escola;

XVIII - divulgar e manter em seus arquivos as Portarias de criagdo de unidades esco-
lares municipais;

XIX - manter atualizado o cadastramento das unidades escolares da rede municipal;

XX - planejar, coordenar e promover o processo de desenvolvimento da gestéo partici-
pativa nas escolas da Rede Publica Municipal;

XXI - planejar, coordenar, acompanhar e promover meios para a organizagéo e funcio-
namento dos Conselhos Escolares;

XXII - elaborar o calendario escolar em conjunto com as coordenagdes de ensino e
acompanhar o cumprimento do mesmo na Rede Publica Municipal;

XXIII - emitir histéricos escolares e certificados de conclusdo de cursos iniciados ou
concluidos em unidades escolares extintas;

XXIV - manter registros atualizados de notas, frequéncia, histérico, desempenho dos
alunos e publicagdes oficiais relacionadas aos alunos formados da unidade escolar;

XXV - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao XXI
Secretaria Municipal de Seguranga e Ordem Publica

Art. 32. A Secretaria Municipal de Seguranga e Ordem Publica, Orgéo responsavel por
formular e implementar politicas publicas que garantam a manutengéo da ordem urbana e
a integracéo da Prefeitura com todas as forgas de seguranga publica, possui as seguintes
atribuigdes e competéncias:

| - apoiar as atividades de socorro e protecéo as vitimas de calamidades publicas, par-
ticipando das atividades de Defesa Civil;

Il - apoiar os agentes municipais a fazer cessar, quando no exercicio do poder de policia
administrativa, as atividades que violem as normas de saude, sossego, higiene, funcionali-
dade, estética, moralidade e outras de interesse da coletividade;

Il - participar, em conjunto com as Policias locais, de agdes de preservagao da ordem
publica, sempre que solicitado;

IV - promover, em colaboragdo com os demais 6rgéos da prefeitura, agao fiscalizadora
no sentido de impedir o exercicio de atividades sem o licenciamento outorgado pela pre-
feitura;

V - organizar e manter a fiscalizagdo sobre o comércio eventual ou ambulante;

VI - elaborar e implementar politicas publicas voltadas para a seguranga;

VII - garantir o ordenamento urbano da cidade;

VIII - colaborar com as agdes preventivas de seguranga publica;

IX - propor a integragdo das forgas de seguranga atuantes no municipio;

X - fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infragéo e de apreensdo de mercado-
rias e apetrechos, em cumprimento a legislagdo municipal;

XI - promover campanhas educativas e de conscientizagdo sobre o cumprimento das
normas de seguranga e respeito ao espago publico;

XII - gerenciar e supervisionar o sistema de vigilancia e monitoramento do municipio,
contribuindo para a prevengao de crimes e infragées administrativas;

XIII - estabelecer e coordenar estratégias de ordenamento publico e combate a praticas
ilegais que afetam a qualidade de vida dos municipes, como o uso irregular de espagos
publicos, comércio ambulante ndo regulamentado e perturbagdo da ordem.

XIV - prestar apoio aos 6rgdos municipais e estaduais em situagées de emergéncia ou
crise, contribuindo com agdes de seguranga publica e defesa civil;

XV - elaborar normas e procedimentos relacionados as posturas municipais, em apoio
a implementagéo de novos empreendimentos no Municipio;

XVI - controlar a formalizagdo das atividades comerciais informais, regulamentando-as,
cadastrando os comerciantes e estabelecendo critérios para o exercicio dessas atividades;

XVII - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao XXII
Secretaria Municipal de Saude

Art. 33. A Secretaria Municipal de Satde, Orgéo responsavel por gerir, planejar, organi-
zar e controlar a execugdo das agdes e dos servigos de salde desenvolvidos pelo Munici-
pio, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| — desenvolver e executar programas, projetos e atividades de ateng&o integral a sau-
de, que englobem os aspectos preventivos, curativos e de reabilitagéo;

Il — desenvolver a¢des de vigilancia em saude, visando a eliminar, diminuir ou prevenir
riscos a saude;

11l - intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgéo e cir-
culagéo de bens e produtos e da prestagéo de servigos de interesse da saude;

IV - manter e expandir os diversos tipos de agoes e servigos que garantam a acessibili-
dade da populagdo aos servigos de saude;V - desenvolver e apoiar agdes de controle e/ou
erradicagdo das doengas transmissiveis, ndo-transmissiveis e de outros agravos a saude;

VI - planejar, coordenar, supervisionar e desenvolver as atividades de assisténcia a
saude, no &mbito das Unidades Basicas de Saude do Municipio (UBS’s), em consonéncia
com os objetivos da Administragdo Municipal, os principios do Sistema Unico de Saude —
SUS, o desenvolvimento social e as aspiragdes da comunidade onde estao inseridas
as respectivas unidades;

VII - exercer o controle e a fiscalizagdo: das atividades e ambientes de interesse da sau-
de, dos produtos alimenticios, quimicos, farmacéuticos, biolégicos, das fontes de radiagao
ionizante e demais bens de consumo e da prestagao de servigos que, direta ou indireta-
mente, se relacionem com a saude;

VIII - proceder a emissdo e renovagdo anual de Alvara de Autorizagdo Sanitaria aos
estabelecimentos que, pela natureza das atividades desenvolvidas, possam comprometer
a protegdo e a preservagdo da saude, individual ou coletiva, conforme determinagéo legal;

IX - implementar agdes de monitoramento e fiscalizagdo das populagdes animais, visan-
do a prevengéo e ao controle das zoonoses no Municipio;

X - desenvolver constante trabalho de educagado em salde, em especial de programas
de educagao sanitaria, junto aos grupos populacionais expostos a maiores riscos de agra-
vos a saude;

XI - implantar sistemas de informagdes de satde que garantam o conhecimento da rea-
lidade e o funcionamento dos servigos de satide no ambito municipal, em articulagdo com
os oérgaos das esferas estadual e federal;

Xll - manter intercambio permanente com as demais instituicdes que participam dos
servigos de saude no Municipio, a fim de estabelecer uma coordenacéo interinstitucional
que permita a racionalizagdo do uso de recursos existentes e seu ajustamento ao planeja-
mento local;

XIII - gerir os recursos do Fundo Municipal de Satde e do Tesouro Municipal, alocados
a area de saude, cumprindo a legislagdo especifica referente a sua aplicagao e controle;

XIV - promover a realizagao de estudos e a elaboragéo e revisdo da legislagdo muni-
cipal referente a area de Saude, visando a atender as politicas adotadas em nivel federal,
estadual e municipal;
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XV - coordenar, controlar e fiscalizar o Sistema Unico de Satde (SUS) no ambito do
Municipio;

XVI - realizar e coordenar as atividades de vigilancia epidemiolégica e sanitaria, abran-
gendo agdes preventivas em saude publica, com foco no controle de doengas, promogao
da saude e prevengéo de riscos sanitarios;

XVII - desenvolver e implementar programas educativos e campanhas de conscientiza-
¢éo sobre prevengdo de doengas, uso seguro de medicamentos, alimentagéo saudavel e
cuidados com a saude do trabalhador;

XVIII - desenvolver e implementar agdes de vigilancia alimentar e de saude do trabalha-
dor, assegurando a qualidade e seguranga dos alimentos consumidos pela populagédo e a
salde no ambiente de trabalho, em conformidade com as normas sanitarias e regulamen-
tacdes pertinentes;

XIX - fiscalizar e controlar a distribuigdo de medicamentos;

XX - prestar servigos médicos e ambulatoriais de urgéncia e de emergéncia no ambito
do Municipio;

XXI - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de sua finalidade
institucional.

B CAPITULOV
ORGAOS DA ADMINISTRAGAO INDIRETA

Secgao |
Fundagdo Municipal de Satude

Art. 34. A Fundagao Municipal de Saude possui as seguintes atribuicdes e competén-
cias:

| - exercer o controle administrativo, operacional, patrimonial, financeiro e de recursos
humanos do Hospital Ferreira Machado, Hospital Geral de Guarus, Hospital Sdo José e
Unidades Pré-Hospitalares do municipio, Clinicas da Familia e do Hemocentro Regional de
Campos dos Goytacazes;

Il - exercer o controle administrativo, operacional, patrimonial financeiro e de recursos
humanos de outras unidades de saude hospitalares, bem como programas e projetos na
area de salde, pertencentes ao Municipio de Campos dos Goytacazes que Ihe sejam trans-
feridas, por ato do Prefeito de Campos dos Goytacazes;

Il - permitir que as unidades de salde, programas e projetos a ela vinculados, esten-
dam as agBes de saude a populagéo, por meio da aplicagéo de medidas de promogé&o, pro-
tecdo e recuperagéo da saude, integrando-se ao Sistema Unico de Saude - SUS e atuando
como polo de atragéo e irradiagdo de programas e projetos, que visem a saude enquanto
um direito de cidadania;

IV - oferecer condigdes e contribuir para que as unidades de salde a ela vinculadas
sirvam de campo de ensino, de pesquisa e de integragcdo ao trabalho pelo ensino a todos
os profissionais e estudantes da area de saude e de outras areas afins;

V — estimular e contribuir para o desenvolvimento dos profissionais de salde, através
de programas de educagéo continuada;

VI - oferecer condigbes para que as unidades de salde a ela vinculadas atuem como
unidades de referéncia, associadas as instituicdes e servigos existentes no Municipio de
Campos dos Goytacazes, em conformidade com o preconizado no Sistema Unico de Sau-
de - SUS;

VII - implementar atividades de pesquisa e desenvolvimento de processos e produtos
tecnoldgicos apropriados para a melhoria dos padrdes assisténcias e do aperfeicoamento
do trabalho em saude;

VIII - incentivar o desenvolvimento de modelos de agdes integradas de organizagdo e
administragdo de servicos de salde (hospitalares, ambulatérios e comunitarios), funda-
mentado na competéncia interdisciplinar e na corresponsabilidade e das gestdes interins-
titucionais;

IX - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de sua finalidade ins-
titucional.

Secao ll
Fundagéo Municipal da Infancia e Juventude

Art. 35. A Fundagao Municipal da Infancia e Juventude, Orgao responsavel por promo-
ver politicas publicas que garantam o desenvolvimento, a protecéo e a inclusdo social de
criangas e adolescentes, possui as seguintes atribuigdes e competéncias:

| - desenvolver e implementar politicas voltadas para a infancia e juventude, garantindo
os direitos previstos pelo Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA) e buscando solugdes
para as demandas especificas dessa faixa etaria;

Il - trabalhar na protegéo e promogao dos direitos das criangas e adolescentes, garan-
tindo que tenham acesso a educagéo, saude, lazer, cultura, entre outros direitos fundamen-
tais;

11l - coordenar e apoiar iniciativas para a educagéo, formagéao profissional e desenvol-
vimento de habilidades, com foco na melhoria da qualidade de vida de criangas e adoles-
centes, promovendo acesso a cursos, atividades extracurriculares e programas de profis-
sionalizagéo;

IV - desenvolver programas de acolhimento e prote¢do social para criangas e adoles-
centes em situagdo de vulnerabilidade, como os que enfrentam violéncia, abuso, explora-
¢éo ou trabalho infantil;

V - incentivar e promover atividades culturais, recreativas e esportivas para criangas e
jovens, criando oportunidades de acesso ao lazer e ao desenvolvimento de talentos nas
mais diversas areas;

VI - implementar programas de apoio e orientagdo as familias para garantir o bom de-
senvolvimento das criancas e adolescentes, promovendo a convivéncia familiar e comuni-
taria saudavel;

VII - criar e coordenar programas de prevengéo de situagdes de risco para criangas e
adolescentes, como abuso sexual, exploragao infantil, drogas, violéncia doméstica e outros
tipos de vulnerabilidade;

VIII - oferecer apoio psicossocial as criangas, adolescentes e suas familias por meio de
servigos de orientagdo, apoio emocional e acompanhamento terapéutico, quando neces-
sario;

IX - assessorar o Prefeito Municipal nas politicas publicas de inclusdo social da crianga
e do adolescente;

X - coordenar a atuagdo das demais Secretarias Municipais e articular iniciativas publi-
cas e privadas de protegdo social de jovens e crianga;

XI - articular-se com a sociedade civil para execugdo de programas, projetos e agdes
em defesa da infancia e juventude;

XII - acompanhar a Administragdo do Fundo Municipal dos Direitos da Infancia e Ado-
lescéncia;

XIIl - coordenar as agdes relativas ao orgamento da Fundagéo;

XIV - exercer outras atividades previstas em lei especifica ou regulamento;

XV - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Secao lll
Fundagao Municipal de Esporte - FME

Art. 36. A Fundagao Municipal do Esporte, Orgéo responsavel por promover o desen-
volvimento do esporte e da atividade fisica no municipio, visando a inclusdo social e a
salde da populagao, possui as seguintes atribuigdes e competéncias:

| - definir e implementar as politicas municipais de esportes e lazer, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, nas legislagdes municipal, estadual
e federal pertinentes e observando ainda, as orientagdes e as deliberagdes do Conselho
Municipal de Esporte;

Il - desenvolver e implementar politicas publicas para a pratica esportiva, promovendo
0 acesso ao esporte para todas as faixas etarias, com foco na incluséo social, saude e
educagao;

11l - organizar eventos esportivos municipais e apoiar competi¢des regionais, estaduais
ou nacionais que envolvam o municipio, incentivando a participagdo da populagéo e o for-
talecimento do esporte local;

IV - implementar programas voltados para a inclusdo de pessoas com deficiéncia na
prética esportiva, garantindo o acesso ao esporte adaptado e paradesporto;

V - oferecer suporte e incentivo a atletas que representam o municipio em competigdes
de alto rendimento, por meio de programas de treinamento, acompanhamento técnico e
financeiro;

VI - desenvolver programas de incentivo a pratica de atividades fisicas regulares para
a populagdo em geral, com o objetivo de promover a salide e o bem-estar da comunidade,
como caminhadas, corridas, atividades de ginastica ao ar livre, entre outras;

VIl - estabelecer parcerias com clubes, federagoes, associagdes, escolas e empresas
para apoiar o desenvolvimento do esporte na cidade e promover atividades e eventos con-
juntos;

VIII - organizar eventos e atividades esportivas voltadas para o lazer e a recreagéo,
estimulando a pratica de esportes como uma forma de entretenimento e interagéo social
para todas as idades;

IX - incentivar e apoiar a criagdo de grupos de esporte comunitarios, oferecendo es-
trutura e recursos para que as comunidades possam organizar e participar de atividades
esportivas localmente;

X - gerenciar os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de Esportes;

XI - propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas ou privadas em consonancia
com os objetivos que definem as politicas de esporte e lazer;

XII - exercer outras atividades previstas em lei especifica ou regulamento;

XIII - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao IV
Instituto Municipal de Transito e Transporte — IMTT

Art. 37. O Instituto Municipal de Transito e Transporte — IMTT, Orgao responsavel pela
gestdo e regulagdo do trafego e do transporte publico municipal, possui as seguintes atri-
buicdes e competéncias:

| - realizar a gestéo do transito no Municipio de Campos dos Goytacazes, com as atri-
buicdes definidas na Lei Federal n® 9.503 de 23 de setembro de 1997 - Cédigo de Transito
Brasileiro - CTB, suas alteragdes e regulamentagdes;

Il - planejar, coordenar e fiscalizar o transito urbano, garantindo a fluidez do trafego, a
seguranga dos pedestres, motoristas e ciclistas, e a organizagdo do transporte publico e
privado.

11l - gerenciar e fiscalizar os servigos de transporte coletivo, como énibus, téxis e outros
meios de transporte publico, garantindo que os servigos oferegam qualidade, eficiéncia e
atendam as normas estabelecidas;

IV - gerenciar e fiscalizar a execugdo das modalidades do transporte publico de passa-
geiro no municipio;

V - fiscalizar as infragdes de transito, aplicando as penalidades previstas no Cédigo
de Transito Brasileiro (CTB), como multas, apreenséo de veiculos e emissdo de autos de
infragéo;

VI - planejar, instalar e manter a sinalizagéo de transito nas vias publicas (placas, se-
méforos, faixas de pedestre, etc.), com o objetivo de garantir a seguranga e a ordem no
trafego;

VIl - desenvolver e implementar programas de educagao e conscientizagdo no transito,
com o objetivo de promover a seguranga viaria e mudar o comportamento de motoristas,
ciclistas e pedestres;

VIII - propor e implementar politicas publicas visando a melhoria do transporte, da circu-
lagdo de pessoas e veiculos, e para o incentivo ao transporte sustentavel, como o uso de
bicicletas e transporte coletivo;

IX - regular e fiscalizar o transporte de carga, garantindo que os veiculos de carga cum-
pram as normas estabelecidas e ndo comprometam a seguranca viaria, além de organizar
o transporte em horarios especificos para evitar congestionamentos;

X - definir e fiscalizar as areas de estacionamento, como vagas rotativas, estaciona-
mentos publicos e privados, e zonas de carga e descarga, para organizar o uso do espago
publico e garantir o acesso adequado ao comércio e servigos da cidade;

XI - emitir documentos relacionados ao transito, como licengas, autorizagdes, registros
e outros, garantindo a conformidade com as normas municipais e estaduais;

XII - realizar estudos e pesquisas sobre o comportamento do transito na cidade, com o
objetivo de identificar problemas, pontos criticos e propor solugdes para melhorar a circula-
¢ao de veiculos e pedestres;

XIII - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transitos e
suas causas;

XIV - implementar iniciativas que incentivem o uso de transporte ndo poluente, como
bicicletas, caminhadas e sistemas de transporte publico eficiente e sustentavel, além de
promover a acessibilidade no transito para pessoas com deficiéncia;

XV - regular e fiscalizar as concessdes e permissdes de transporte publico e privado,
garantindo que os prestadores de servigos cumpram as normas municipais e oferecam um
servigo de qualidade para a populagéo;

XVI - implementar politicas para garantir a acessibilidade no transporte publico e nas
vias urbanas, favorecendo a circulagéo de pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida;

XVII - estabelecer, em conjunto com 6érgdos de fiscalizagdo de transito, as diretrizes
para o policiamento ostensivo de transito;

XVIII - exercer outras atividades previstas em lei especifica ou regulamento;

XIX - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao V
Fundo de Desenvolvimento de Campos Dos Goytacazes - FUNDECAM

_Art. 38. O Fundo de Desenvolvimento de Campos dos Goytacazes — FUNDECAM,
Orgao responsavel por fomentar o desenvolvimento empresarial, tecnoldgico, o setor agro-
pecuario, financiando projetos de geragdo de empregos nos setores industriais e de ser-
vigos, promovendo o acesso de qualquer atividade compativel com as peculiaridades do
municipio, a recursos de capital, ou para implantagdo de novas tecnologias identificadas
com os objetivos do fundo, sempre no @mbito geografico do Municipio, possui as seguintes
atribuigdes e competéncias:

| - atuar com o objetivo de criar um ambiente favoravel aos negécios e a atragdo de
investimentos, permitindo a qualificagcdo da mao de obra;

Il - estimular a competitividade das empresas e o acesso a novas tecnologias;

Il - apoiar financeiramente projetos que visem o desenvolvimento econémico local,
como a criagdo de novos empreendimentos, incentivo a setores estratégicos, entre outros;

IV - oferecer financiamento, consultoria ou outras formas de suporte para empreende-
dores locais, incentivando a criagdo e o crescimento de pequenas empresas;

V - garantir a utilizagéo eficiente dos recursos do fundo, com a implementagdo de um
sistema de fiscalizagao e controle rigoroso;

VI - apoiar a Economia Solidaria e a Agricultura Familiar, promovendo o acesso a fi-
nanciamentos com condigdes favoraveis, como taxas de juros reduzidas, para estimular o
desenvolvimento desses setores.
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VIl - gerir o Programa Municipal de Microcrédito, oferecendo linhas de crédito acessi-
veis e com condigdes facilitadas, com o objetivo de apoiar e incentivar o crescimento das
microempresas locais, fomentando a geragédo de empregos e a movimentagdo econdmica
no municipio.

VIII - fomentar o desenvolvimento do Municipio através do financiamento de projetos
que gerem emprego e renda; desde que compativeis com as peculiaridades do Municipio e
aprovados pelo Conselho Gestor encarregado da analise e avaliagdo de cada investimento
proposto;

IX - exercer outras atividades previstas em lei especifica ou regulamento;

X - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua fina-
lidade institucional.

Segao VI
Companhia de Desenvolvimento do Municipio de Campos Dos Goytacazes
- CODEMCA -

Art. 39. A Companhia de Desenvolvimento do Municipio de Campos dos Goytacazes —
CODEMCA, Orgao responsavel pelo planejamento e a execugao de projetos relacionados
ao desenvolvimento do municipio e o gerenciamento da concessao e permissao de uso dos
bens publicos, possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - promover o planejamento e a execugéo de projetos relacionados com o desenvolvi-
mento do Municipio;

Il - implantar de agdes que assegurem o fomento dos setores produtivos do Municipio,
através da execucgdo de atividades de incentivo a criagéo, preservagdo e ampliagédo de
empreendimentos;

11l - garantir o cumprimento integral do Estatuto da Companhia e assegurar a transpa-
réncia na prestagéo de contas, conforme as normativas estabelecidas;

IV - elaborar estudos e projetos para implantagdo e desenvolvimento de processos para
a concessao de servigos e bens publicos;

V - gerir a concesséo e permissdo de uso dos bens publicos iméveis, tanto para pes-
soas fisicas quanto juridicas, tais como como quiosques, bancas de jornais e similares,
assegurando a conformidade com as normas legais € o bom aproveitamento desses recur-
sos, em conjunto com o Departamento de Posturas da Secretaria Municipal de Seguranca
e Ordem Publica;

VI - gerir a concessado e permissao de uso dos bens publicos méveis, tanto para pes-
soas fisicas quanto juridicas, tais como trailers, barracas e similares, assegurando a con-
formidade com as normas legais e o bom aproveitamento desses recursos, em conjunto
com o Departamento de Posturas da Secretaria Municipal de Seguranga e Ordem Publica;

VI - coordenar a administragdo das rodoviarias municipais, garantindo o pleno funciona-
mento, seguranga, limpeza e manutengdo adequada das instalagdes;

VII - fiscalizar e regulamentar as tarifas de embarque e desembarque cobradas pelas
empresas de transporte publico que utilizam os terminais rodoviarios do municipio, garan-
tindo seu devido recolhimento em conformidade com as normas estabelecidas;

VIII - gerir os cemitérios publicos do municipio, assegurando a organizagdo, conserva-
¢ao, acessibilidade e respeito aos servigos prestados a populagéo;

IX - manter arquivados os registros de perpetuagao de jazigos e supervisionar o proces-
so de transferéncia desses direitos para os familiares, garantindo a conformidade com as
normas estabelecidas;

X - administrar a exploragédo dos estacionamentos publicos municipais, garantindo a
eficiéncia no uso do espago e o cumprimento das normas estabelecidas para o servigo;

XI - gerir as atividades econdmicas de interesse coletivo, promovendo sua exploragdo
de forma a alcangar os objetivos sociais previstos no Estatuto da Companhia;

XII - promover a articulagdo do Poder Executivo com o setor privado, visando o desen-
volvimento econdmico e social do Municipio;

XIll - formular e planejar a politica de fomento econémico e tecnoldgico dos setores
comercial, industrial e de servigos do Municipio;

XIV - exercer outras atividades previstas em lei especifica ou regulamento;

XV - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Secao VIl
Fundacao Cultural Jornalista Oswaldo Lima - FCJOL

Art. 40. A Fundagao Cultural Jornalista Oswaldo Lima, Orgao responsavel pela pro-
mogao e fomento da cultura e das artes no municipio, possui as seguintes atribuicdes e
competéncias:

| - planejar, executar e acompanhar a politica cultural do Municipio de Campos dos
Goytacazes;

Il - mapear, difundir e reforgar a identidade cultural do Municipio;

Il - apoiar e divulgar as diversas formas de expresséo cultural da comunidade, como
teatro, musica, danga, literatura, artes plasticas, entre outras;

IV - promover a realizagao de eventos e festejos populares culturalmente significativos;

V - desenvolver atividades de preservagao do patriménio histérico cultural e artistico no
ambito do Municipio;

VI - disponibilizar recursos para a execugéo de projetos culturais, como festivais, expo-
sigbes, apresentagdes e produgdes artisticas, visando valorizar e promover a cultura local;

VII - organizar e apoiar a realizagdo de festivais, mostras culturais, eventos de rua, fei-
ras de arte e outros eventos que visem a valorizagdo da cultura regional;

VIII - desenvolver estudos, projetos, propostas de trabalho que reforcem o turismo cul-
tural no Municipio;

IX - implantar a politica de incentivos fiscais para financiamento de projetos culturais
no Municipio, atendendo & demanda dos artistas, empreendedores e produtores culturais;

X - desenvolver e apoiar programas de formagao artistica, workshops, cursos de capa-
citagdo e eventos culturais;

XI| - garantir a preservagao de bens culturais materiais e imateriais, como sitios histori-
cos, museus, monumentos e tradigdes locais;

XII - realizar agdes de educagado e conscientizagdo sobre a importancia da preservagéo
do patriménio histérico e cultural;

XIII - prover suporte financeiro e estrutural para artistas e grupos culturais da regiéo,
incentivando a produgéo artistica e sua divulgagao;

XIV - fomentar a participagcdo de grupos em situagao de vulnerabilidade social em ativi-
dades culturais e artisticas, criando condigdes de inclusao e diversidade nas manifestagdes
culturais;

XV - promover cursos e oficinas voltados a capacitagéo de novos artistas, produtores
culturais, técnicos e gestores culturais;

XVI - trabalhar em parceria com outras entidades culturais, escolas, universidades, em-
presas e organizagdes nao governamentais, tanto locais como internacionais, para promo-
ver intercambio cultural e desenvolvimento de projetos conjunto;

XVII - administrar centros culturais, teatros, museus, galerias e outros espacos culturais,
proporcionando um ambiente propicio a pratica e fruicdo da arte e da cultura.

XVIII - exercer outras atividades previstas em lei especifica ou regulamento;

XIX — gerenciar e coordenar as atividades do Arquivo Publico Municipal, garantindo
seu funcionamento eficiente, a preservagdo do acervo documental e a implementagéo de
diretrizes e politicas arquivisticas.

XX - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao Vil
Empresa Municipal de Habitagao - EMHAB

Art. 41. A Empresa Municipal de Habitagdo — EMHAB, Orgéo responsavel por imple-
mentar e coordenar politicas publicas de habitagdo no municipio, visando melhorar as con-
dicdes de moradia da populagdo e promover o acesso a casa propria ou a moradia digna,
especialmente para as camadas mais vulneraveis da sociedade, possui as seguintes atri-
buicdes e competéncias:

| - estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio de Campos
dos Goytacazes, programas destinados a facilitar o acesso da populagéo de baixa renda
a habitagdo, bem como a melhoria da moradia e das condigdes de habitabilidade como
elemento essencial no atendimento do principio da fungéo social da cidade;

Il - promover programas de habitagdo popular em articulagdo com os 6rgéos federais e
estaduais, como também, através de consércios municipais e organizagdes da sociedade
civil;

Il - promover o acesso da populagdo a lotes urbanizados dotados de infraestrutura
urbana basica;

IV - integrar suas agdes com as politicas de urbanismo e desenvolvimento urbano, ga-
rantindo que os novos empreendimentos habitacionais sejam bem planejados, com acesso
a servigos publicos e infraestrutura de qualidade, além de promover a inclus&o social;

V - desenvolver e implementar politicas publicas que atendam a demanda por moradia
no municipio, com foco na promogédo da qualidade de vida, urbanizagdo e regularizagdo
fundiaria;

VI - coordenar programas de construgéo e financiamento de unidades habitacionais, e
outras iniciativas voltadas a aquisicdo de moradias populares ou ao atendimento de fami-
lias em situagéo de vulnerabilidade social;

VIl - realizar o cadastro e o acompanhamento de familias em demanda por habitagao,
gerenciando listas de espera para programas habitacionais e assegurando que as politicas
atendam de forma justa e equitativa as necessidades da populagéo;

VIII - realizar o acompanhamento continuo dos projetos habitacionais em andamento,
avaliando o impacto das politicas publicas implementadas, e promovendo ajustes conforme
necessario para garantir a eficacia das agoes;

IX - fomentar a criagéo de projetos habitacionais de interesse social, incluindo a constru-
¢ao de moradias populares, conjuntos habitacionais e loteamentos para familias de baixa
renda;

X - estabelecer parcerias com outras esferas de governo (estadual e federal), empresas
e entidades privadas para a implementag&o de politicas e projetos habitacionais, ampliando
o alcance das agoes e a oferta de moradias;

XI - articular a regularizagéo e a titulagdo das areas ocupadas pela populagéo de baixa
renda, passiveis de implantagdo de programas habitacionais;

XII - estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria das condi¢ées
habitacionais e aumentar a oferta de moradias adequadas e compativeis com a capacidade
econdmica da populagao;

XIII - estimular e implantar o sistema de autogestdo nos conjuntos e nucleos habitacio-
nais;

XIV - captar recursos para projetos e programas especificos junto aos Orgaos, as enti-
dades e aos programas federais e estaduais;

XV - gerir e executar a Politica Municipal da Habitagao Social;

XVI - administrar o Fundo Municipal de Habitagao;

XVII - exercer outras atividades previstas em lei especifica ou regulamento;

XVIII - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao IX
Instituto de Previdéncia Dos Servidores do Municipio de Campos Dos Goytaca-
zes - PREVICAMPOS

Art. 42. O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Campos dos Goy-
tacazes — PREVICAMPOS, Orgao responsavel pela gestéo dos beneficios e servigos pre-
videnciarios aos servidores publicos municipais, possui as seguintes atribuicdes e compe-
téncias:

| - gerir, com exclusividade, o Regime Proéprio de Previdéncia Social dos Servidores pu-
blicos do Municipio de Campos dos Goytacazes — PREVICAMPOS, primando pela adogéo
de boas praticas de gestéo, a fim de garantir as obrigagdes atuais e futuras;

Il — assegurar o equilibrio financeiro e atuarial do Regime Préprio de Previdéncia mu-
nicipal;

IIl — assegurar o cumprimento regular de normas federais que atestem a adequagéo do
regime de previdéncia aos critérios técnicos definidos em norma especifica, com o objetivo
de obter Certificado de Regularidade Previdenciaria;

IV - analisar e conceder aposentadorias conforme critérios previstos na legislagdo mu-
nicipal;

V — analisar e conceder pensdes por morte a dependentes de servidores falecidos,
conforme as normas do regime previdenciario municipal;

VI - realizar a revisdo dos beneficios concedidos, conforme a legislagéo vigente, para
garantir que estejam em conformidade com as regras do sistema previdenciario;

VII - arrecadar e fiscalizar as contribuigdes previdenciarias devidas pelo Municipio, in-
clusive seus Poderes, Autarquias e Fundagdes, e pelos servidores segurados e seus de-
pendentes;

VIII - controlar e assegurar que as contribuigdes patronais, de responsabilidade das
Patrocinadoras e as contribuiges dos segurados, sejam pagas corretamente e no prazo;

IX — administrar, com eficiéncia e com boas praticas de gestdo, os recursos financeiros
do PREVICAMPOS, incluindo a aplicagdo de reservas e o planejamento de investimentos,
sempre com a preocupagdo de garantir a rentabilidade e a seguranga dos fundos;

X - assegurar, com o respaldo do Tesouro Municipal, o custeio dos beneficios e as obri-
gagdes do PREVICAMPOS;

XI - constituir os créditos do PREVICAMPOS por meio dos correspondentes langamen-
tos;

Xll - conhecer, analisar e autorizar os beneficios previdenciarios apresentados, bem
como prové-los, na forma da Lei;

XIlI - realizar estudos atuariais regulares para avaliar a sustentabilidade financeira do
regime de previdéncia, a fim de garantir o equilibrio entre receitas e despesas;

XIV - elaborar planos para o equacionamento de déficit atuarial, de modo a assegurar a
solvéncia do Instituto a longo prazo;

XV - manter um cadastro atualizado de todos os servidores publicos municipais e seus
respectivos dados previdenciarios, com o objetivo de garantir a precisdo no calculo e paga-
mento dos beneficios;

XVI - administrar os processos relacionados ao pedido de aposentadoria e penséao,
desde a solicitagao até a concesséo e pagamento dos beneficios;

XVII - prestar informagdes e orientagdes aos servidores municipais sobre seus direitos e
deveres previdenciarios, como prazos, requisitos e processos para aposentadoria, pensdes
e outros beneficios;

XVIII - realizar auditorias regulares nas operagdes e nos recursos do Instituto de Previ-
déncia, visando garantir a transparéncia e a conformidade com a legislagéo;

XIX - implantar mecanismos de controle para evitar fraudes e irregularidades no sistema
previdenciario, como auditorias em processos de concessao de beneficios;

XX - propor e implementar reformas e ajustes no sistema previdenciario municipal, sem-
pre que necessario, para garantir a sua viabilidade e sustentabilidade financeira a longo
prazo;

XXI - acompanhar e controlar as despesas do Instituto, sempre buscando otimizar os
gastos e garantir que os recursos sejam alocados de forma eficiente;

ICP
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XXII - colaborar com o Governo municipal na formulagéo de politicas publicas relaciona-
das a previdéncia, garantindo que as agdes do Instituto estejam alinhadas as necessidades
do Municipio e seus servidores;

XXIII - estabelecer parcerias com outras entidades publicas ou privadas para o aprimo-
ramento da gestdo previdenciaria, como empresas de consultoria atuarial, entidades de
controle e outros institutos de previdéncia;

XXIV - exercer outras atividades previstas em lei especifica ou regulamento;

XXV - desempenhar outras atividades correlatas necessarias ao cumprimento de sua
finalidade institucional.

Segao X
Consoércio Intermunicipal de Desenvolvimento do Norte e Noroeste Fluminense -
CIDENNF

Art. 43. O Consorcio Intermunicipal de Desenvolvimento do Norte e Noroeste Fluminen-
se (CIDENNF) é um Orgao da Administragéo Indireta, constituido sob a forma de associa-
¢éo publica, com personalidade juridica de direito publico e natureza autarquica interfede-
rativa, cuja estrutura, atribuicdes e competéncias sdo definidas por estatuto préprio, com o
objetivo de promover o desenvolvimento integrado e sustentavel da regido norte e noroeste
fluminense.

Pardgrafo unico. O Municipio integra o Consoércio conforme autorizagédo estabelecida
pela Lei 8.833, de 08 de maio de 2018, que disciplina sua participagdo, estabelecendo os
termos e condi¢des da sua adesdo, incluindo a definigdo das obrigagdes e responsabilida-
des financeiras.

CAPITULO VI
DOS CONSELHOS E FUNDOS MUNICIPAIS

Art. 44. Os Conselhos Municipais sdo 6rgdos colegiados, instituidos como auxiliares ao
Poder Executivo, com a finalidade de assessorar a Administragédo Publica no planejamento,
andlise e tomada de decisdes em matéria de sua competéncia, vinculados as Secretarias
Municipais em razao das respectivas atribui¢des institucionais, nos termos da Lei Orgéanica
do Municipio.

Art. 45. Os Conselhos Municipais sdo criados mediante lei de iniciativa do Poder Exe-
cutivo, definindo lhes, em cada caso, o funcionamento, as atribuigdes, a organizagao, a
composi¢do e a forma de nomeacéo de titulares e suplentes, além do prazo do respectivo
mandato.

Paragrafo unico. A fungédo de conselheiro ou a participagcdo nos Conselhos Municipais
nao sera remunerada, salvo posterior disposi¢cdo em contrario.

Art. 46. Os fundos especiais instituidos por lei e desprovidos de personalidade juridica
prépria, integram a Administragdo Municipal e se vinculam a realizagdo de programas de
interesse da Administracéo, sendo as receitas especificas aplicadas de acordo com a Lei de
Diretrizes Orgamentarias - LDO, Lei Orgamentaria Anual - LOA, ou outra norma peculiar de
aplicagdo, sujeitando-se a elaboragéo da contabilidade e ao controle exercido pelo 6rgdo
central de controle interno do Poder Executivo.

§1° Os fundos Municipais estabelecidos por lei e que constituem unidades
orgcamentarias previstas na Lei Orgamentaria Anula (LOA) ficam vinculados e
subordinado as respectivas Secretarias, nos termos desta Lei.

§2° Os Conselhos Municipais ficam vinculados as Secretarias correspondentes

as respectivas pertinéncias tematicas.
3° Os Orgaos Colegiados e os r tivos Fundos Municipais vinculados aos

) 9
Orgaos transformados por esta Lei, permanecerdo desempenhando suas finalidad
e competéncias legais, estando vinculados aqueles que absorverem a execugéo das
politicas e atividades pertinentes as suas areas de atuagao.

§4° A representatividade dos Orgaos transformados por esta Lei nos Conselhos
Municipais a eles vinculados ocorrera, automaticamente, pelos Orgdos que os
sucederem em suas finalidades e competéncias.

TiTuLon
DOS CRITERIOS E REQUISITOS TECNICOS PARA A NOMEAGAO E DESIGNA-
GAO DE CARGOS E FUNGOES

) CAPITULO| _
DOS CRITERIOS GERAIS PARA OCUPAGAO DE CARGO EM COMISSAO E FUN-
GAO GRATIFICADA

Art. 47. Sao critérios gerais para a ocupacao de cargos em comisséao e de fungdes
gratificadas na Administracao Direta, Indireta, Autarquica e Fundacional do Poder
Executivo Municipal:

| - idoneidade moral;

I - perfil profissional ou formagédo académica compativel com o cargo ou fungéo para a
qual tenha sido indicado;

IIl — n&o ter sido condenado por préatica de atos que configurem inelegibilidade, ou ou-
tras hipéteses de impedimento, conforme previsto na legislagéo vigente.

§1° A verificagdo do atendimento ao requisito de idoneidade moral sera realizada
a partir da analise das certidoes de antecedentes, sendo considerados, para tanto,
atos, situagoes ou circunstancias incompativeis com a natureza do cargo ou fungéao.

§2° O ato de nomeagéo ou designagao primara pela adogdao de mecanismos de
gestdo de riscos que assegurem a integridade do Orgdo ou Entidade, bem como
pela andlise de situagcdes que possam acarretar potenciais danos a imagem da
Administracao Publica.

§3° Os ocupantes de cargos em comissao (DAS) ou Fungoes Gratificadas
(FG) informardo imediatamente, a autoridade responsavel por sua nomeagio ou
designagao, a superveniéncia da restrigio mencionada no inciso lll do artigo 47.

§4° Nos casos em que se suspeite da configuracao da hipétese prevista no inciso
Ill, serdo respeitados os direitos ao contraditério e a ampla defesa, com analise
conclusiva realizada pela Procuradoria Geral do Municipio.

§5° A inelegibilidade contida no inciso lll do artigo 47, ndo configurara ébice a
ocupacao do cargo se ja decorridos 8 (oito) anos desde a condenagdo em primeira
instancia, ou decisdo em processo administrativo ou da data da eleicdo em que se
verificou, no caso de condenagéo pela justica eleitoral.

Art. 47-A Os incisos | e Il e VI do Artigo 1° da Lei Municipal 8.796 de 30 de novembro de
2017 passarao a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 1°[...]

| - os que tenham contra sua pessoapedido deduzido em agdo ou repre-
sentacéo julgada procedente pela Justiga Eleitoral, em deciséo transitada em
Julgado ou proferida por érgao colegiado, por comportamentos graves aptos
aimplicar a cassagédo de registros, de diplomas ou de mandatos, pela préatica
de abuso do poder econémicooupolitico, peloprazode 8(oito) anos, contados
da data da eleigdo na qual ocorreu a pratica abusiva;

Il - os que forem condenados, até o transcurso do prazo de 8 (oito) anos)
a contar da publicagdo da sentenga na primeira instancia, e quanto aos cri-
mes eleitorais a partir da data do primeiro turno da eleicdo em que se verifi-
cou a conduta, pelos crimes:

[-]

VI - os que foram condenados, proferida pela Justica Eleitoral, por cor-
rupgéo eleitoral, por captagéo ilicita de sufragio, por doagdo, captagdo ou
gastos ilicitos de recursos de campanha ou por conduta vedada aos agentes
publicos em campanhas eleitorais que impliquem cassagdo do registro ou do
diploma, da data da elei¢cdo em primeiro turno em que se verificou a conduta,
findando em igual data no oitavo ano seguinte;

i ~ CAPITULO Il .
DOS CRITERIOS ESPECIFICOS PARA OCUPAGAO DOS CARGOS
EM COMISSAO E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Secao |
Da ocupagéo de cargo em comissao
e fungao gratificada de nivel 1

Art. 48. O cargo ou fungéo gratificada de Nivel 1 consiste em assessoramento direto do
Chefe do Executivo Municipal, isenta o ocupante, nestes casos, de atender aos critérios ou
requisitos especificos para a nomeagao ou designagéo.

Secao ll
Da ocupagdo de cargo em comissao e fungao gratificada de niveis 2 e 3

Art. 49. Além do disposto no art. 47, os ocupantes de Cargo em Comissédo e Fungao
Gratificada de niveis 2 e 3 atenderdo, no minimo, a um dos seguintes critérios especificos:

| - possuir experiéncia profissional de, no minimo, 04 (quatro) anos em atividades corre-
latas as areas de atuagao do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuigdes
e as competéncias do cargo ou da fungao;

Il - ter ocupado cargo em comissdo ou fungédo de confianga em qualquer Poder, inclu-
sive na Administragdo Publica Indireta, de qualquer Ente Federativo por, no minimo, 04
(quatro) anos;

11l - possuir, no minimo, o ensino superior completo, compativel com as atribuigdes do
cargo ou fungéo, conforme a complexidade e a natureza das responsabilidades atribuidas.

IV - possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em area correlata as areas de atua-
¢ao do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuigdes do cargo ou da
fungao;

V - ser servidor publico ocupante de cargo efetivo de nivel superior ou militar do circulo
hierarquico de oficial ou oficial-general;

VI - ter concluido cursos de capacitagdo em escolas de governo em areas correlatas ao
cargo ou a fungdo para o qual tenha sido indicado, com carga horaria minima acumulada
de cento e vinte horas.

Pardgrafo tnico. Os critérios de que tratam este artigo ndo sdo cumulativos, podendo
o indicado ao cargo comissionado ou fungéo gratificada preencher apenas um deles.

Art. 50. Os cargos de superintendéncia dos hospitais, de administracdo das Unidades
Pré-Hospitalares (UPH) e das Clinicas Especializadas, deverao ser ocupados por profissio-
nais com formagao minima, no nivel técnico, na area da saude.

Secao lll
Da ocupacao do cargo em comissao e fungao gratificada de niveis 4, 5e 6

Art. 51. Além do disposto no art. 47, os ocupantes de Cargo em Comisséo e Func¢édo
Gratificada de niveis 4 e 5 atenderdo, no minimo, a um dos seguintes critérios especificos:

| - possuir experiéncia profissional de, no minimo, 03 (trés) anos em atividades correla-
tas as areas de atuagdo do érgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuigdes
e as competéncias do cargo ou da fungéo;

II - ter ocupado cargo em comisséo ou fungéo gratificada em qualquer Poder, inclusive
na Administrag@o Publica Indireta, de qualquer Ente Federativo por, no minimo, 03 (trés)
anos;

11l - possuir, no minimo, o ensino médio completo, ou formagdo académica especifica,
compativel com pelo menos uma das atribuigdes do cargo ou fungédo, conforme a comple-
xidade e a natureza das responsabilidades atribuidas.

Pardgrafo tnico. Os critérios de que tratam este artigo ndo sdo cumulativos, podendo
o indicado ao cargo comissionado ou fungéo gratificada preencher apenas um deles.

Art. 52. Os cargos de administragdo das Unidades Basicas de Saude (UBS) e das Po-
liclinicas deverdo ser ocupados por profissionais com formagdo minima, no nivel técnico,
na area da salde.

Segao IV
Da ocupacdo de cargo em comisséao e fungao gratificada de niveis 7,8 e 9

Art. 53. Além do disposto no art.47, os ocupantes de Cargo em Comissao e Fungao
Gratificada de Niveis 7, 8 e 9 atenderdo, no minimo, a um dos seguintes critérios especi-
ficos:

| - possuir experiéncia profissional de, no minimo, 02 (dois) anos em atividades correla-
tas as areas de atuagéo do 6rgao ou da entidade ou em éareas relacionadas as atribuigdes
e as competéncias do cargo ou da fungéo;

Il - ter ocupado cargo em comissao ou fungédo de confianga em qualquer Poder, inclusi-
ve na Administragdo Publica Indireta, de qualquer Ente Federativo por, no minimo, 02 (dois)
anos;

11l - possuir nivel de graduagao escolar compativel com as atribuicdes do cargo ou fun-
¢ao, de acordo com a complexidade e a natureza das responsabilidades atribuidas.

Paragrafo unico. Os critérios de que tratam este artigo ndo sdo cumulativos, podendo o
indicado ao cargo comissionado ou fungéo gratificada preencher apenas um deles.

Art. 54. Os cargos de administragdo das Unidades Basicas de Saude (UBS) deverao
ser ocupados por profissionais com formagdo minima, no nivel técnico, na area da saude.

Segao V
Da dispensa excepcional dos critérios especificos para ocupagao
de cargo em comissao e fungao gratificada

Art. 55. Os critérios de que tratam os artigos 49, 51 e 53 poderao ser excepcionalmente
dispensados, justificadamente pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, de forma a de-
monstrar a conveniéncia da dispensa em razao de peculiaridades do cargo, numero limi-
tado de postulantes para a vaga ou auséncia de especialistas disponiveis ou qualificados
para a nomeagao ou designagao.

Paragrafo tnico. A justificativa a que se refere o caput devera ser anexada nos assen-
tamentos funcionais do nomeado ou designado.

Art. 56. O Secretario Municipal titular do Orgao em que estiver alocado o Cargo em Co-
miss&o ou a Fungdo Gratificada, podera solicitar a dispensa dos critérios especificos para
a nomeacao, desde que devidamente motivado.

§1° A motivagao do ato devera explicitar a conveniéncia da dispensa, com base
nas peculiaridades do cargo ou no numero limitado de candidatos para a vaga, sendo
fundamental a justificativa clara e objetiva da necessidade da medida, para garantir a
legalidade e a moralidade administrativa do ato.

Icp :\_/-_"') Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br



DIARIO OFICIAL DO MUNICIiPIO
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

P ODER

EXECUTIVO

N° 4800 - Campos dos Goytacazes
Sexta-feira, 25 de abril de 2025

11

§2° Em nenhuma hipétese, a competéncia prevista neste artigo podera ser
delegada a qualquer outro agente ou servidor.

§3° A dispensa de critérios devera ser aplicada de forma excepcional, visando a
eficiéncia do servigo publico, sendo vedada sua utilizagdo como medida rotineira ou
arbitraria.

Secgao VI
Da aferigao dos critérios especificos

Art. 57. O processo de nomeagao ou designagéo para ocupagao de cargo comissionado
ou fungéo gratificada sera encaminhado a autoridade responsavel pela nomeagéo ou de-
signagao, instruido com o curriculo do postulante e com outras informagdes ou justificativas
pertinentes que comprovem o cumprimento dos critérios para a nomeagao ou designagao.

§1° O Gabinete do Chefe do Executivo Municipal podera encaminhar aos
departamentos responsaveis pela gestdo de pessoas das secretarias municipais
o nome do indicado, acompanhado do respectivo cargo em comissdo ou fungdo
gratificada que podera vir a ocupar.

§2° As Secretarias Municipais, por meio dos respectivos departamentos
responsaveis pela gestdo de pessoas deverdo realizar a analise detalhada e a
verificagao do preenchimento dos critérios especificos exigidos para a nomeagao ou
designagao do indicado para o cargo em comissdo ou fungao gratificada listada, a
fim de assegurar que o atendimento das condig6es estabelecidas pela pr te Lei.

§3° Os departamentos responsaveis deverdo emitir parecer fundamentado,
sobre a adequagao do indicado com os critérios estabelecidos para a r
ou designagdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, apés o receblmento da
documentagao pertinente.

§4° Caso sejaidentificado que o indicado nédo preenche os requisitos estabelecidos
para o cargo ou fungao, os departamentos deverdao encaminhar ao Gabinete do Chefe
do Poder Executivo Municipal um parecer fundamentado, com a justificativa para a
ndo adequacgdo, para que sejam tomadas as providéncias necessarias.

§5° A competéncia prevista no §1° podera ser delegada a qualquer outro agente
ou servidor por determinagéo do Chefe do Executivo Municipal.

§6° O indicado ao cargo em comissao ou a fungéo gratificada é o responsavel por
prestar as informacgoes legalmente exigidas, e respondera por sua veracidade e sua
integridade.

§7° O fornecimento de informagdes falsas podera acarretar a responsabilizagao
administrativa, civel e penal do indicado.

§8° Os critérios de tempo de experiéncia profissional e de ocupagéo de cargos em
comissao ou funcgio de gratificada considerarao periodos continuos e nao continuos.

Art. 58. Para os casos dos incisos | e Il dos artigos 49, 51 e 53, o tempo de contagem
podera ser comprovado por meio da apresentagdo dos assentamentos funcionais do indi-
cado, Caso possua.

Art. 59. Para o caso do inciso | dos artigos 49, 51 e 53 o critério da experiéncia profis-
sional sera verificado sob dois aspectos, de maneira ndo cumulativa:

| - se o indicado possui experiéncia profissional, nos prazos estabelecidos, em ativida-
des correlatas as areas de atuagao do Orgéo ou da Entidade a que esta vinculado o cargo
ou fungdo gratificada;

Il - se o indicado possui experiéncia profissional, nos prazos estabelecidos, em ativida-
des relacionadas as atribuigdes e as competéncias do cargo ou da fung&o.

§1° A experiéncia profissional podera ser comprovada pela analise das atribuicdes
desempenhadas em vinculos profissionais anteriores, verificada em documento
assinado pelo empregador, superior hierarquico, contratante ou outros que
tenham atuado em fungdes de supervisdo da atividade profissional desempenhada,
especificando as competéncias e atividades desempenhadas pelo indicado.

§2° Na impossibilidade de obtengdo do documento descrito no paragrafo anterior,
podera ser apresentada declaracdo elaborada e assinada pelo préprio indicado
especificando as atribuicbes desempenhadas no emprego, contrato ou atividade
anterior, ressalvando-se que o fornecimento de informacgdes falsas podera acarretar,
a qualquer tempo, a responsabilizagdao administrativa, civel e penal do indicado.

§3° A avaliagdo de correlagdao da experiéncia profissional com as areas de
atuagdo do 6rgao ou entidade, ou com as atividades relacionadas as atribuicoes e
as competéncias do cargo ou da fungdo serao de responsabilidade da autoridade
nomeante ou ao gestor da pasta correspondente.

Art. 60. Para os casos dos incisos Ill e IV do Art. 49, e inciso Ill dos artigos 51 e 53, o
documento apresentado devera ser emitido por instituicdo credenciada e autorizada pelo
Ministério da Educagao.

Art.61. Para o caso do inciso VI do Art. 49 a conclusdo em cursos de capacitagdo em
escolas de governo em areas correlatas ao cargo ou a fungéo gratificada devera ser com-
provada através da apresentacéo de certificados emitidos pela prépria organizadora do
curso.

§1° A exigéncia podera ser considerada atendida caso o indicado finalize os
cursos em até 90 (noventa) dias apdés a data da posse no cargo em comissdo ou
fungao gratificada.

§2° Cabera ao Orgdo de nomeagdo ou designagdo o acompanhamento do
cumprimento deste critério, na hipétese de finalizagdo dos cursos apés o ato de
posse.

_ TitTuLowm
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 62. O Poder Executivo Municipal destinara a servidores efetivos do Quadro Per-
manente de Carreira, no minimo, 15% (quinze por cento) do total de cargos em comissao
existentes na Administragéo Direta e Indireta.

Pardgrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle monito-
rar o cumprimento do percentual de que trata o caput.

Art. 63. Os Orgaos Colegiados criados por leis especificas, bem como os Fundos Mu-
nicipais e as entidades da Administragdo Publica Indireta, ressalvado o disposto nesta Lei,
sao disciplinados pela legislagdo que os criou.

Art. 64. Os Secretarios Municipais, o Procurador-Geral e os Presidentes das Entidades
sdo os ordenadores de despesas das respectivas Secretarias e Orgéos.

Art. 65. Para efeitos desta Lei, os Secretarios Municipais e o Procurador-Geral sdo con-
siderados Agentes Politicos, cujos cargos séo de livie nomeagéo e exoneragao pelo Chefe
do Poder Executivo, estando a ele diretamente subordinados.

§1° Os servidores publicos efetivos que vierem a ocupar os cargos descritos no
caput, terdo que optar entre o vencimento do cargo de origem, acrescido de todas as par-
celas de carater pessoal a ele inerentes, ou o subsidio relativo a fungédo de Agente Politico
para o qual foi nomeado.

§2° O subsidio dos Agentes Politicos sera equivalente ao valor do simbolo do
DAS 1, conforme tabela do Anexo | desta Lei.

§3° Fica autorizado o pagamento de gratificagdo natalina e adicional de férias aos
Secretarios Municipais e ao Procurador Geral do Municipio.

Art. 66. Ficam mantidos na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Edu-
cagao, Ciéncia e Tecnologia, os cargos de Diretores e Vice-Diretores, previstos na Lei n°.
9.341, de 17 de julho de 2023, e ndo abrangidos no Anexo Il da presente Lei, devendo ser
adotados os critérios ja estabelecidos.

Art. 67. Os cargos comissionados e as fungdes gratificadas previstas na Lei n° 9.255,
de 15 de dezembro de 2022 — Estatuto da Guarda Civil Municipal - permanecem em vigor,
nos moldes estabelecidos na legislagdo especifica, fazendo parte integrante da estrutura
organizacional estabelecida pela presente Lei.

Art.68. Fica o Poder Executivo autorizado a promover, por Decreto, a fusdo, incorpora-
¢ao, transformagao, remanejamento, realocacao ou extingdo de Orgaos, Entidades, cargos
comissionados ou fungdes gratificadas que compdem a estrutura organizacional da Admi-
nistragado Publica do Municipio, desde que a alteragcdo promovida ndo importe em aumento
de despesa.

§1° Todas as alteragdes que vierem a ser promovidas por Decretos modificativos
deverio, previamente a sua edigdo, ser submetidos aos seguintes Orgdos, nesta
ordem:

| - Secretaria de Gestdo de Pessoas e Governancga Digital para promover as adequa-
¢Oes necessarias no layout organizacional e na estrutura administrativa do Orgéo ou Enti-
dade modificada;

Il - Secretaria de Transparéncia e Controle para verificar a existéncia de impacto finan-
ceiro e confirmar a inexisténcia de aumento de despesas decorrentes da alteragdo proposta;

11l - Procuradoria Geral do Municipio para examinar a legalidade do ato.
§2° Apdés a emissdo do parecer, a proposta de Decreto modificativo podera ser
encaminhada para os tramites legais e administrativos pertinentes.

Art. 69. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a remanejar, transferir ou utilizar
os fundos e saldos orgamentarios dos 6rgéos extintos, transformados ou desmembrados
por esta Lei.

Art. 70. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a fazer inclusées e alteragdes
necessarias na Lei Orgamentaria Anual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias e, dentro dos
limites dos respectivos créditos, a expedir Decretos relativos a transferéncias de dotagoes
de seu orgamento ou de créditos adicionais, de forma a adequa-los a estrutura organiza-
cional.

Pardgrafo tnico. As inclusdes e alteragdes de que trata o caput deste artigo, ndo inci-
dirdo sobre o percentual do art. 3° da Lei Complementar 39, de 06 de dezembro de 2024.

Art. 71. Fica autorizada a Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle a proceder
as alteragdes da estrutura e dos quantitativos orgamentarios que se fizerem necessarios
para aplicagéo da presente Lei, podendo para tanto, criar unidades gestoras e unidades
orgamentarias.

Art. 72. Ficam autorizadas as transferéncias dos bens patrimoniais, servigos e quadro
de pessoal efetivo as Secretarias e Orgéos que absorverem as correspondentes atribui-
¢Oes originarias estabelecidas na presente Lei.

Art. 73. Ficam consideradas validas as alteragdes necessarias na redagdo de todas as
normas vigentes no ambito municipal, adequando-as as denominagdes dos Orgaos relacio-
nados nesta Lei, no que for pertinente, podendo ser indicado a competéncia ao respectivo
6rgao, em caso de duvida, por decreto.

Art. 74. As siglas de identificagdo das Secretarias e Orgdos Municipais poderdo ser
estabelecidas por ato administrativo préprio.

Art. 75. As despesas decorrentes da presente Lei, correrdo por conta de dotagdes or-
camentarias préprias, consignadas no orgamento corrente e suplementadas se necessario.

APITULO Il
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 76. A estrutura administrativa prevista na presente Lei podera entrar em funciona-
mento gradativamente, & medida que os Orgaos que a compdem forem sendo implantados
através da nomeagdo dos cargos comissionados (DAS) e fun¢des gratificadas (FG) que
os integram, segundo a conveniéncia da Administragdo Municipal e as disponibilidades de
recursos.

§1° Fica estabelecido que, enquanto ndo for implementada a estrutura prevista na
presente Lei, os cargos criados pela Lei n° 8.344, de 13 de maio de 2013, com alterages
promovidas pelo Decreto Municipal 001, de 01 de janeiro de 2021 e Decreto Municipal
075, de 25 de fevereiro de 2022, serdo mantidos e permanecerdo em funcionamento, para
efeitos administrativos e financeiros, conforme as condi¢des nela previstas, até a conclusdo
da organizagao administrativa e da transigao prevista neste artigo.

§2° A partir da data de publicagao desta Lei, fica vedada a nomeagéo para qualquer
cargo em comissao ou fungdo gratificada, cujos fundamentos se baseiem na Lei n° 8.344,
de 13 de maio de 2013 e alteragdes promovidas pelo Decreto Municipal 001, de 01 de
janeiro de 2021 e Decreto Municipal 075, de 25 de fevereiro de 2022.

§3° A nomeacéo para cargos em comissao e fun¢des gratificadas sera exclusivamente
regida pela estrutura administrativa estabelecida por esta Lei, e qualquer nova nomeagao
ou designagéo realizada com base na Lei 8.344, de 13 de maio de 2013, Decreto Municipal
001, de 01 de janeiro de 2021 e Decreto Municipal 075, de 25 de fevereiro de 2022 sera
considerada nula e sem efeito.

§ 4° Fica vedada, durante o periodo de transitoriedade previsto nesta Lei, a coexisténcia
de cargos em comissdo e fungdes gratificadas cujas atribuicdes sejam idénticas ou
equivalentes.

§5° Os cargos em comisséo e fungdes gratificadas criados pela Lei 8.344, de 13 de
maio de 2013, Decreto Municipal 001, de 01 de janeiro de 2021 e Decreto Municipal 075,
de 25 de fevereiro de 2022 serdo automaticamente revogados na medida em que forem
implementados os cargos e fungdes previstos na presente Lei, sendo vedado o provimento
simultéaneo.
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§6° O valor total gasto com o pagamento de cargos comissionados e fungdes gratificadas
nao podera ultrapassar o impacto financeiro estabelecido pela nova lei que rege a estrutura
administrativa do Municipio.

§ 7° Caso seja identificado o descumprimento do limite financeiro estabelecido, devera

ANEXO Il - TABELA DE CARGOS E REMUNERACAO

GABINETE DO PREFEITO

ser promovida a imediata revisdo das nomeacgdes e designagdes, com a devida adequagao ARGO 2OL0
dos valores a legislag3o vigente, sendo declaradas nulas, nos termos do §3° deste artigo. CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO DAS 1
SUB CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO DAS 2
Art. 77. O periodo de transi¢do ocorrera até 31 de dezembro de 2025, ficando, apds ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO PREFEITO DAS 2
esta data, ficam automaticamente revogadas todas as nomeagdes e designagdes funda-
mentadas na Lei n°. 8.344, de 13 de maio de 2013, no Decreto Municipal 001, de 01 de | ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO PREFEITO DAS 2
janeiro de 2021 e no Decreto Municipal 075, de 25 de fevereiro de 2022. ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS DAS 2
DIRETOR DE CERIMONIAL DAS 3
Paragrafo unico. Fica a Administragao Publica Municipal autorizada a adotar medidas
que assegurem a manutengéo da qualidade e continuidade dos servigos publicos prestados DIRETOR DE PUBLICAGOES OFICIAIS DAS 3
durante o periodo de transicéo, de forma a ndo prejudicar a regular prestagdo de servigos GERENTE DE PLANEJAMENTO DAS 4
2 lagdo.
@ populagao ASSESSOR ESPECIAL DAS 4
Art.78. Fica o Chefe do Poder Executivo, autorizado a elaborar e editar normas comple- ASSESSOR ESPECIAL DAS 4
mentafes que cons[dgrar essenpiais paraa adequadg a'plica(;éo e plena execugéo desta lei, ASSESSOR ESPECIAL DAS 4
garantindo sua efetividade e alinhamento com os objetivos previstos.
ASSESSOR DE CERIMONIAL DAS 4
Art. 79. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros e ASSESSOR DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL DAS 4
administrativos a partir de 1° de maio de 2025.
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO EXECUTIVO DAS 5
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES, 17 de abril de 2025. COORDENADOR DE GABINETE DAS 5
WLADIMIR GAROTINHO COORDENADOR DE PUBLICACOES O~FICIAIS DAS 5
Prefeito CHEFE DE CONTROLE DE PUBLICACOES OFICIAIS DAS 7
ANEXO | - SIMBOLOS E VALORES CHEFE DE EDIGAO E REVISAO DE PUBLICAGOES OFICIAIS DAS 7
SRS RTEeee s SRS CHEFE DE GESTAO DE ARQUIVAMENTO DE ATOS OFICIAIS DAS 7
TABELA DE DAS CHEFE DE PROTOCOLO DAS 7
simBOLO VALOR CHEFE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO DAS 7
CHEFE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DAS 7
DAS 1 RS 11.301,57 CHEFE DE APOIO ESTRATETIGO DAS 7
DAS 2 RS 8.417,12 CHEFE DE LOGISTICA OPERACIONAL DAS 7
DAS 3 R$ 6.121,48 CHEFE DE COPA E SERVICOS DE APOIO DAS 7
DAS 4 R$ 4.489,56 ASSISTENTE DE SERVIGOS DE APOIO DAS 8
DAS 5 RS 2.930,64 ASSISTENTE DE GESTAO DE EVENTOS DAS 8
DAS 6 R$ 2.686,43 GABINETE DO VICE-PREFEITO
DAS 7 R$ 2.197,97
ARGO BOLO
DAS8 RS 1.953,76 CHEFE DE GABINETE DAS 1
DAS9 RS 1.831,64 ASSESSOR ESPECIAL DO VICE-PREFEITO DAS 2
SUBCHEFE DE GABINETE DAS 2
JABELADEFG ASSESSOR EXECUTIVO DO VICE-PREFEITO DAS 3
ASSESSOR EXECUTIVO DO VICE-PREFEITO DAS 3
siMmBOLO VALOR ASSESSOR EXECUTIVO DO VICE-PREFEITO DAS 3
FG 1 R$ 7.911.10 CHEFE DO CERIMONIAL DAS 3
FG 2 R$ 5.891,98 ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE DAS 4
GERENTE DE PLANEJAMENTO DAS 4
FG3 R$ 4.285,04
FG 4 RS 3.142,69 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
FG5 R$ 2.051,45 ARGO BOLO
FG6 R$ 1.880,50 PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO DAS 1
FG7 R$ 1.538,58 SUBPROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO DAS 2
FG 8 R$ 1.367,63 SUBPROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO DAS 2
FG9 R$ 128215 SUBPROCURADOR ADJUNTO LICITATORIO DAS 2
SUBPROCURADOR ADJUNTO DE ASSUNTOS JUDICIAIS E DAS 2
FCE-1- PREGOEIRO R$ 10.521,40 ADMINISTRATIVOS
FCE-2- AGENTE DE CONTRATACAO R$ 8.417,12 SUBPROCURADOR ADJUNTO DE ASSUNTOS JUDICIAIS E DAS 2
FCE-3- MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO R$ 6.121,47 ADMINISTRATIVOS
SUBPROCURADOR ADJUNTO DE ASSUNTOS JUDICIAIS E DAS 2
FG-CRF - CONSELHEIRO DE RECURSOS FISCAIS R$ 3.715,73 ADMINISTRATIVOS
FG-ESCRIVAO R$ 928,92 SUBPROCURADOR ADJUNTO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS DAS 2
FG PRES CPSIA LEI 8344/13 R$ 4.395,99 SUBPROCURADOR ADJUNTO DA DiVIDA ATIVA DAS 2
FG VOGAL CPSIA LEI 8344/13 R$ 3.174,84 CHEFE DE GABINETE DAS 3
FG MEMBRO COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL RS 1.880,50 DIRETORIDEIGONVENIOS DASIS
FG COORDENADOR DE CAPS RS 1.880.50 DIRETOR DE D’IVIDA ATIVA PROCEDIMENTOS JUDICIAIS DAS 3
DIRETORDE DIVIDAATIVAPROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DAS 3
FG AGENTE DE EMPREENDEDORISMO R$ 153858 DIRETOR DE PROCEDIMENTOS DOS TRIBUNAIS DE CONTAS DAS 3
DIRETOR DE PROCEDIMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO DAS 3
IABELADE JETON DIRETOR DE PROCESSOS CONTENCIOSOS DAS 3
DIRETOR DE PATRIMONIO PUBLICO DAS 3
simBoLO VALOR DIRETOR DA ESPECIALIZADA DA SAUDE DAS 3
JETON — PRESIDENTE DA JUNTA DE RECURSOS FISCAIS R$ 1.770,08 DIRETOR JURIDICO E PESSOAL DAS 3
JETON — MEMBRO DA JUNTA DE RECURSOS FISCAIS R$ 1.264,36 DIRETOR JURIDICO LICITATORIO DAS 3
JETON — PRESIDENTE CADEP R$ 29493 DIRETOR DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DAS 3
JETON — MEMBRO CADEP R$ 196,62 DIRETOR ADJUNTO DA ESPECIALIZADA DA SAUDE DAS 3
JETON — PRESIDENTE JARI RS 35391 DIRETOR DE CONTABILIDADE JUDICIAL DAS 3
JETON — MEMBRO JARI RS 25279 ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 3
- ! ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 3
JETON — CONSELHO FISCAL IMTT R§ 2.930,64 ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 3
JETON — CONSELHO DELIBERATIVO IMTT R$ 2.930,64 ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 3

Icp 43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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DE CAMPOS DOS GOYTACAZES Sexta-feira, 25 de abril de 2025
ASSESSOR ESPECIAL DE SUBPROCURADORIA DAS 4 DIRETOR DE ATENDIMENTO PESSOA FiSICA DAS 3
ASSESSOR ESPECIAL DE SUBPROCURADORIA DAS 4 DIRETOR DE FINANCAS DAS 3
ASSESSOR ESPECIAL DE SUBPROCURADORIA DAS 4 DIRETOR ADJUNTO DE TESOURARIA DAS 3
ASSESSOR ESPECIAL DE DiVIDA ATIVA DAS 4 ASSESSOR ESPECIAL DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DE DiVIDA ATIVA DAS 4 ASSESSOR ESPECIAL DE FINANCAS DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO PESSOAL DAS 4 ASSESSOR DE COBRANGA ADMINISTRATIVA DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL FINANCEIRO DAS 4 ASSESSOR DE COBRANGA ADMINISTRATIVA DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DO CONTENCIOSO DAS 4 ASSESSOR FINANCEIRO DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DA ESPECIALIZADA DA SAUDE DAS 4 GERENTE DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E GESTAO DAS 4
COORDENADOR DE CONTABILIDADE JUDICIAL DAS 5 GERENTE DE AUDITORIA TRIBUTARIA DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DA ESPECIALIZADA SAUDE DAS 5 GERENTE DE FISCALIZAGAO DE ITBI DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DA ESPECIALIZADA SAUDE DAS 5 GERENTE DE FISCALIZAGAO DE IPTU DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DA ESPECIALIZADA SAUDE DAS 5 GERENTE DE FISCALIZAGAO DE ISS DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DA ESPECIALIZADA SAUDE DAS 5 GERENTE DE PESQUISA E DESENVOLVMENTO DAS 4
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DAS 5 GERENTE DE ANALISE DE PROJETOS DAS 4
COORDENADOR ESPECIAL DE SUBPROCURADORIA DAS 5 GERENTE ESPECIAL DE FINANCAS DAS 4
COORDENADOR ESPECIAL DE SUBPROCURADORIA DAS 5 GERENTE ESPECIAL DE FINANCAS DAS 4
COORDENADOR ESPECIAL DE SUBPROCURADORIA DAS 5 GERENTE ESPECIAL DE FINANCAS DAS 4
COORDENADOR ESPECIAL DE SUBPROCURADORIA DAS 5 GERENTE DE FISCALIZAGAO DE TAXAS DAS 4
COORDENADOR ESPECIAL DE SUBPROCURADORIA DAS 5 GERENTE ESPECIAL DE PESSOA FiSICA DAS 4
COORDENADOR DE ESPECIALIZADA CIVEL DAS 5 GERENTE DE ARQUIVO DAS 4
COORDENADOR DE ESPECIALIZADA CIVEL DE PESSOAL DAS 5 GERENTE DE MANUTENGAO DAS 4
COORDENADOR DE ESPECIALIZADA TRIBUTARIA DAS 5 GERENTE DE CADASTRO MOBILIARIO DAS 4
COORDENADOR DE ESPECIALIZADA TRABALHISTA DAS 5 GERENTE DE CADASTRO IMOBILIARIO DAS 4
COORDENADOR DE ESPECIALIZADA ADMINISTRATIVA DAS 5 GERENTE DE TRIAGEM DE ATENDIMENTO DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DA DiVIDA ATIVA DAS 8 GERENTE DE TRIAGEM DE ATENDIMENTO DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DA DiVIDA ATIVA DAS 8 COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DAS 5
ASSISTENTE ESPECIAL DA DiVIDA ATIVA DAS 8 COORDENADOR DE COBRANGCA ADMINISTRATIVA DAS 5
ASSISTENTE ESPECIAL DA DiVIDA ATIVA DAS 8 COORDENADOR DE COBRANGCA ADMINISTRATIVA DAS 5
ASSISTENTE ESPECIAL DA DiVIDA ATIVA DAS 8 COORDENADOR DE CADASTRO IMOBILIARIO DAS 5
ASSISTENTE ESPECIAL DA DiVIDA ATIVA DAS 8 COORDENADOR DE CADASTRO IMOBILIARIO DAS 5
ASSISTENTE ESPECIAL DA DiVIDA ATIVA DAS 8 COORDENADOR DE CADASTRO IMOBILIARIO DAS 5
SECRETARIA MUNICIPAL DA CASA CIVIL COORDENADOR DE CADASTRO MOBILII’\RIO DAS 5
COORDENADOR DE CADASTRO MOBILIARIO DAS 5
ARGO BOLO COORDENADOR DE CADASTRO MOBILIARIO DAS 5
SECRETARIO MUNICIPAL DA CASA CIVIL DAS 1 COORDENADOR DE TRIAGEM DE ATENDIMENTO DAS 5
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DA CASA CIVIL DAS 2 COORDENADOR DE TRIAGEM DE ATENDIMENTO DAS 5
CHEFE DE GABINETE DAS 3 COORDENADOR DE TRIAGEM DE ATENDIMENTO DAS 5
DIRETOR JURIDICO DAS 3 COORDENADOR DE TRIAGEM DE ATENDIMENTO DAS 5
ASSESSOR ESPECIAL DA CASA CIVIL DAS 4 SUPERVISOR DE CADASTRO IMOBILIARIO DAS 6
ASSESSOR ESPECIAL DA CASA CIVIL DAS 4 SUPERVISOR DE CADASTRO IMOBILIARIO DAS 6
COORDENADOR DE ATENDIMENTO AO CIDADAO DAS 5 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO OPERACIONAL DAS 6
COORDENADOR DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL DAS 5 SUPERVISOR DE CADASTRO DE ATENDIMENTO DAS 6
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DAS 5 SUPERVISOR DE CADASTRO DE ATENDIMENTO DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE DAS 8 SUPERVISOR DE CADASTRO DE ATENDIMENTO DAS 6
ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS E CONTROLE SOCIAL DAS 8 SUPERVISOR DE CADASTRO DE ATENDIMENTO DAS 6
ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO E PROJETOS DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO DAS 7
ASSISTENTE DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DO SUBSECRETARIO DAS 8 CONSELHEIRO DE RECURSOS FISCAIS FG/CRF
CONSELHEIRO DE RECURSOS FISCAIS FG/ICRF
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA = =
ESCRIVAO FG/ESCRIVAO
BCo 2ol0 ESCRIVAO FG/ESCRIVAO
SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA DAS 1 PRESIDENTE DA JUNTA DE RECURSOS FISCAIS JETON
SUBSECRETARIO GERAL DE FAZENDA DAS 2 MEMBRO DA JUNTA DE RECURSOS FISCAIS JETON
SUBSECRETARIO EXECUTIVO DA SECRETARIA DE FAZENDA DAS 2 MEMBRO DA JUNTA DE RECURSOS FISCAIS JETON
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRAGAO DA SECRETARIA DE DAS 2 MEMBRO DA JUNTA DE RECURSOS FISCAIS JETON
FAZENDA MEMBRO DA JUNTA DE RECURSOS FISCAIS JETON
:%BE?:EE?;E:RA:,LC;;\ED;;"’:TO RE RN R DaS2 SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E CONTROLE
SUBSECRETARIO ADJUNTO JURIDICO DAS 2 ARGO BOLO
SUBSECRET‘,\RIO LB IUNTGIDGITESOURO BASI2 SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E CONTROLE DAS 1
SUBSECRETARIO ADJUNTO DE ATENDIMENTO AO DAS 2 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E DAS 2
CONTRIBUINTE CONTROLE
SUBSECRETARIO ADJUNTO DE RECEITA DAS 2 SUBSECRETARIO ADJUNTO DE PLANEJAMENTO
CHEFE DE GABINETE DAS 3 ORGAMENTARIO E TRANSPARENCIA DAS 2
ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO DAS 3 SUBSECRETARIO ADJUNTO'DE CUSTOS DAS 2
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DAS 3 AUDITORIGERATDOIMONIGIEIO DASI2
DIRETOR DE REGULARIDADE CADASTRAL E CAPTAGAO DE DAS 3 CORREGEDOR GERAL DAS 2
RECURSOS CONTADOR GERAL DO MUNICIPIO DAS 2
DIRETOR DE ADIMPLENCIA FISCAL E TRIBUTARIA DAS 3 CHEFE DE GABINETE DAS 3
DIRETOR DE COBRANCA ADMINISTRATIVA DAS 3 SUVIDORIGERAE — BASE)
DIRETOR DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA DAS 3 DIRETOR DE GESTAO FISCAL DAS 3
A DIRETOR DE CUSTOS DAS 3
DIRETORIDE IMOBILIfARIO DASY DIRETOR DE CONFORMIDADE DAS 3
DIRETOR DE MOBILIARIO DAS 3 DIRETOR DE CONTABILIDADE DAS 3
DIRETOR DE/TESOURARIA DASIS DIRETOR DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E DAS 3
DIRETOR DE PAGAMENTO DAS 3 CONTRATOS

Icp ;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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DE CAMPOS DOS GOYTACAZES PODER EXECUTIVO Sexta-feira, 25 de abril de 2025
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 GERENTE OPERACIONAL DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 GERENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 GERENTE DE PROTOCOLO GERAL DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 GERENTE ADMINISTRATIVO DO SESMT DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 S;E\SE)N[;I;;E\GNOgﬁco PROTEQAO RADIOLOGICA EM DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 GERENTE DE CONTABILIDADE E ACOMPANHAMENTO DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 ORGAMENTARIO
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 GERENTE DE EDUCAGAO CORPORATIVA DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 GERENTE DE DEMANDAS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 GERENTE DE CARREIRAS PUBLICAS E VALORIZAGAO DAS 4
GERENTE DE CONTROLE INTERNO DAS 4 FUNCIONAL _
GERENTE DE CONTROLE INTERNO DAS 4 GERENTE DE PROCESSOS DE SELEGAO DAS 4
GERENTE DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DAS 4
GERENTE DE CONTABILIDADE DA INDIRETA DAS 4
GERENTE DO E-SOCIAL DAS 4
GERENTE DE INFORMAGOES CONTABEIS E FISCAIS DAS 4 GERENTE DE CADASTRO FUNCIONAL DAS 4
GERENTE DE CONSOLIDAGAO DE NORMAS DA ADM DIRETA DAS 4 GERENTE DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL SRl
GERENTE DE CONSOLIDAGAO DE NORMAS DA ADM INDIRETA DAS 4 GERENTE DE RECURSOS COMPUTACIONAIS E ATENDIMENTO DAS 4
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E DAS 5 AO USUARIO
TRANSPARENCIA GERENTE DE SISTEMAS DE BANCO DE DADOS E FOLHA DE DAS 4
COORDENADOR DE GESTAO FISCAL DAS 5 PAGAMENTO
COORDENADOR DE CUSTOS DAS 5 GERENTE DE LABORATORIO TECNICO DAS 4
COORDENADOR DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E DAS 5 gﬁgﬁgs% &ﬁ.é_’l‘_‘l‘él'isNEcgfsf;zORREFERENC'AMENTO = 2= DAS 4
e Lo bz T TeILE [ iD DGR COORDENADOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA DAS 5
COORDENADOR DE DIGITALIZAGAO DOCUMENTAL DAS 5
COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO DAS 5 COORDENADOR DE PROJETOS ESPECIAIS DAS 5
COORDENADOR DE CORREGEDORIA DAS 5 COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E ASSESSORAMENTO DAS 5
COORDENADOR DE OUVIDORIA DAS 5 JORIDICE _ _
SUPERVISOR DE CONTROLE INTERNG s COORDENADOR EXECUTIVO DE LEGISLAGAO E GESTAO DAS 5
COORDENADOR DE SAUDE DO TRABALHADOR DAS 5
SUPERVISOR DE CUSTOS FG6 COORDENADOR DE LABORATORIOS DE INOVAGAO E DAS5
SUPERVISOR DE AUDITORIA FG6 TECNOLOGIA
SUPERVISOR DE CONTADORIA FGo COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS DAS 5
COORDENADOR DE RETENGAO TRIBUTARIA DE FOLHA DE DAS 5
CHEFE DO PROTOCOLO DAS 7 PAGAMENTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CAPTAGAO DE RECURSOS E CONVENIOS COORDENADORIDEICOMUNICAGAG - DAS5
COORDENADOR DE PROCEDIMENTOS CONTABEIS DAS 5
ARGO BOLO COORDENADOR DE GESTAO ORGAMENTARIA DAS 5
SECRETARIO MUNICIPAL DE CAPTAGAO DE RECURSOS E DAS 1 COORDENADOR DE PROTOCOLO DAS 5
CONVENIOS COORDENADOR DE ACERVO FUNCIONAL DAS 5
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE CAPTAGAO DE RECURSOS E DAS 2 COORDENADOR DE REMESSA DE ATOS AO TCE/RJ DAS 5
CONVENIOS COORDENADOR DE SERVIGO SOCIAL E PSICOLOGIA DAS 5
DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DAS 3 COORDENADOR DE HABILITAGAO FUNCIONAL DAS5
DIRETOR DE CAPTAGAO DE RECURSOS E CONVENIOS DAS 3 COORDENADOR DE GESTAO DE ESTAGIOS E FORMAGAO DAS 5
ASSESSOR JURIDICO DAS 4 PROFISSIONAL
GERENTE DE PLANEJAMENTO DAS 4 hcﬂfaﬂggso DA COMISSAO PERMANENTE DE PLANO DE FG6
CHEEEIDERROJETOS = . DASH MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE PLANO DE FG6
CHEFE DE FISCALIZAGAO DE CONVENIO DAS 7 CARGOS
CHEFE DE PRESTAGAO DE CONTAS DAS 7 MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE PLANO DE FG6
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS E GOVERNANGA DIGITAL ;:;‘;ﬁz A I A BT o) e
- 2010 MEMBRO DA FOLHA DE PAGAMENTO FG5
- - MEMBRO DA FOLHA DE PAGAMENTO FG5
2%?,'2%‘;’?.‘& [",".‘é?‘T'E'L"AL DE GESTAO DE PESSOAS E Dasy MEMBRO DA FOLHA DE PAGAMENTO FG5
SUBSECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS DAS 2 MEMBRO DA FOLHA DE PAGAMENTO FG5
SUBSECRETARIO DE GOVERNANGA DIGITAL DAS 2 MEMBRO DA FOLHA DE PAGAMENTO FG5
SUBSECRETARIO EXECUTIVO DAS 2 MEMBRO DA FOLHA DE PAGAMENTO FG5
SUBSECRETARIO FINANCEIRO DAS 2 MEMBRO DA FOLHA DE PAGAMENTO FG5
SUPERINTENDENTE DE FOLHA DE PAGAMENTO DAS 2 MEMBRO DA FOLHA DE PAGAMENTO FG5
CHEFE DE GABINETE DAS 3 MEMBRO DA FOLHA DE PAGAMENTO FG5
DIRETOR DE PROCESSOS PUBLICOS DAS 3 SUPERVISOR DE CONTROLE DE PESSOAL DAS 5
DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS DAS 3 SUPERVISOR DE GOVERNANCA EM TECNOLOGIA DA DAS 6
DIRETOR DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL DAS 3 INFORMAGAO
DIRETOR DE PLANEJAMENTO E ASSESSORAMENTO JURIDICO DAS 3 SURERVISOR DEINERAESTRUTURAEISEGURANGA) EG6
DIRETOR EXECUTIVO DE LEGISLAGAO E GESTAO DAS 3 SUPERVISOR DE ADMINISTRAGAO DE REDE Fee
e e S e o SUPERVISOR DE SEGURANGA OCUPACIONAL FG6
DIRETOR DO CENTRO DE INFORMAGOES E DADOS DE DAS 3 SUPERVISOR DE ENFERMAGEM OCUPACIONAL Feé
CAMPOS - CIDAC SUPERVISOR MEDICO OCUPACIONAL FG6
DIRETOR DO SESMT DAS 3 CHEFE DE OPERAGOES FINANCEIRAS DAS 7
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 3 CHEFE DE OPERACOES CONTABEIS DAS 7
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 3 CHEFE DE SUPORTE TECNOLOGICO DAS 7
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E FGI/CPSIP CHEFE DE APLICAGAO DAS TECNICAS RADIOLOGICAS FG7
INQUERITO _ ASSISTENTE ESPECIAL DA GERENCIA OPERACIONAL DAS 8
I1N &IUOE%I-I\TI__ODA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E|  FG/CPSIM ASSISTENTE ESPECIAL DA GERENCIA OPERACIONAL DAS 8
2° VOGAL DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E| FG/CPSIM ASSISTENTE ESPECIAL DA GERENCIA OPERACIONAL DAS 8
INQUERITO ASSISTENTE ESPECIAL DE GESTAO DE PESSOAS DAS 8
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL DE GESTAO DE PESSOAS DAS 8
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL DAS 8
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL DAS 8
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL DE CADASTRO FUNCIONAL DAS 8
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL DE CADASTRO FUNCIONAL DAS 8

Icp 43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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P O D ER EXECUTIVO . N 1 5
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES Sexta-feira, 25 de abril de 2025
ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE DO E-SOCIAL DAS 8 MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FCE-3
ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE DO E-SOCIAL DAS 8 MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FCE-3
ASSISTENTE ESPECIAL DE QUALIFICAGAO FUNCIONAL DAS 8 MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FCE-3
ASSISTENTE ESPECIAL DE ACERVO FUNCIONAL DAS 8 MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FCE-3
ASS|STENTEIESEECIREP OIS ESMIROEGISEDES DAS 8 PRESIDENTE DA COMISSAO DE CONTRATAGAO SIONUS
ASSISTENTE ESPECIAL DO SESMT POLO EDUCAGAO DAS 8 MEMBRO DA COMISSAO DE CONTRATAGAO SIONUS
ASSISTENTE ESPECIAL DO SESMT POLO SAUDE DAS 8 RO DA COMISSAO DE CONTRATAGAO S/ONUS
ASSISTENTE ESPECIAL DO SESMT POLO FMS DAS 8 MEMBRO DA COMISSAO DE CONTRATAGAO SIONUS
RESPONS@VEL TECNICO PELO SETOR DE RADIOLOGIA FG9 MEMBRO DA COMISSAO DE CONTRATAGAO SIONUS
RESPONSAVEL TECNICO PELO SETOR DE RADIOLOGIA FG9 MEMBRO DA COMISSAO DE CONTRATAGAO SUPLENTE SIONUS
RESPONSAVEL TECNICO PELO SETOR DE RADIOLOGIA FG9
RESPONSAVEL TECNICO PELO SETOR DE RADIOLOGIA FG9 SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
RESPONSAVEL TECNICO PELO SETOR DE RADIOLOGIA FG9
RESPONSAVEL TECNICO PELO SETOR DE RADIOLOGIA FG9 Aidele g
RESPONSAVEL TECNICO PELO SETOR DE RADIOLOGIA FG9 SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO BASH
RESPONSAVEL TECNICO PELO SETOR DE RADIOLOGIA FG9 SUBSECRETARIO GERAL DE GOVERNO DAS 2
- - SUBSECRETARIO DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE PATRIMONIO PUBLICO SUBSECRETARIO DE REGIAQ ADMINISTRATIVA DAS 2
RGO 2010 SUBSECRETARIO DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 2
SECRETARIO MUNICIPAL DE PATRIMONIO PUBLICO DAS 1 SUBSECRETARIO DE REGIAC ADMINISTRATIVA DAS 2
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE PATRIMONIO PUBLICO DAS 2 SUBSECRETAR'O BE REG'{‘O ADMINISTRATIVA 52
ST EDECAENEE 56 SUBSECRETARIO DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 2
DIRETOR DE PATRIMONIO DAS 3 SUBSECRETARIO DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 2
ST B E FoiT ReE SUBSECRETARIO DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 2
DIRETOR FINANCEIRO DAS 3 (CLiIEFE D12 CEHLETE DASH
GERENTE DO CENTRO ADMINISTRATIVO JOSE ALVES DE DAS 4 DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO DAS 3
AZEVEDO - CAJAA DIRETOR JURIDICO DAS 3
GERENTE DO CENTRO ADMINISTRATIVO  MUNICIPAL DAS 4 DIRETOR DE POLITICAS PARA A JUVENTUDE DAS 3
FERROVIARIO — CAMFER DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
COORDENADOR DE ALMOXARIFADO GERAL DAS 5 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DAS S DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
COORDENADOR DE AVALIAGAO PATRIMONIAL DAS 5 DIRETOR DE REGIAG ADMINISTRATIVA DAS 3
COORDENADOR DE CONSERVAGAO PATRIMONIAL DAS 5 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA SReh
gggTRggggDOR PATRIMONIAL DE  PROCEDIMENTOS DAS 5 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
SUPERVISOR DE MANUTENGAO DE FROTA DAS 6 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS3
SUPERVISOR DE PROTOCOLO DAS 6 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
SUPERVISOR DE CONTROLE DE FROTA DAS 6 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
CHEFE DE CONSERVAGAO PATRIMONIAL DAS 7 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
CHEFE DE OFICINA DAS 7 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
CHEFE DE CONTROLE DE DOCUMENTAGAO DA FROTA DAS 7 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
CHEFE DE ABASTECIMENTO DA FROTA DAS 7 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
CHEFE DE AVALIAGAO PATRIMONIAL DAS 7 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
ASSISTENTE DE GESTAO PATRIMONIAL CONTABIL DAS 8 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
ASSISTENTE DE PATRIMONIO MOVEL DAS 8 DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA DAS 3
ASSISTENTE DE PATRIMONIO IMOVEL DAS 8 ASSESSOR ESPECIAL DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL FINANCEIRO DAS 8 ASSESSOR ESPECIAL DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE RECURSOS HUMANOS DAS 8 ASSESSOR ESPECIAL DAS 4
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E CONTRATOS ASSESSOR ESPECIAL DAS 4
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4
CARGO SIMBOLO GERENTE DO PROGRAMA PREFEITURA EM AGAO DAS 4
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E CONTRATOS DAS 1 GERENTE DO PROGRAMA MORAR COM SAUDE DAS 4
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E DAS 2 COORDENADOR DE MOBILIZAGAO SOCIAL DAS 5
CONTRATOS COORDENADOR DE MOBILIZAGAO SOCIAL DAS 5
CHEFE DE GABINETE DAS 3 COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DAS 5
DIRETOR DE COMPRAS DAS 3 COORDENADOR DE POLITICAS PARA A JUVENTUDE DAS 5
DIRETOR DE CONTRATOS DAS 3 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DAS 4 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
GERENTE DEACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE COMPRAS DAS 4 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
GERENTE DE ANALISE E PLANEJAMENTO DE COMPRAS DAS 4 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
COORDENADOR DE PROTOCOLO DAS 5 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
COORDENADOR DE CONTRATOS DAS 5 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
COORDENADOR DE CONTRATOS DAS 5 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
COORDENADOR DE CONTRATOS DAS 5 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
AGENTE DE CONTRATAGAO FCE-2 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
AGENTE DE CONTRATACAO FCE-2 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
AGENTE DE CONTRATAGAO FCE-2 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
AGENTE DE CONTRATAGAO E PREGOEIRO FCE-1 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
AGENTE DE CONTRATAGAO E PREGOEIRO FCE-1 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
AGENTE DE CONTRATAGAO E PREGOEIRO FCE-1 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
AGENTE DE CONTRATAGAO E PREGOEIRO FCE-1 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
AGENTE DE CONTRATAGAO E PREGOEIRO FCE-1 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
ASSISTENTE ESPECIAL DE COMPRAS DAS 8 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FCE-3 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FCE-3 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FCE-3 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FCE-3 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FCE-3 COORDENADOR REGIONAL DAS 5
MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FCE-3 COORDENADOR REGIONAL DAS 5

Icp ;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br

Brasil




DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

N° 4800 - Campos dos Goytacazes

16

DE CAMPOS DOS GOYTACAZES PODER EXECUTIVO Sexta-feira, 25 de abril de 2025
COORDENADOR REGIONAL DAS 5 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
COORDENADOR REGIONAL DAS 5 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
COORDENADOR REGIONAL DAS 5 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
COORDENADOR REGIONAL DAS 5 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
COORDENADOR REGIONAL DAS 5 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
COORDENADOR REGIONAL DAS 5 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS7
COORDENADOR REGIONAL DAS 5 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
COORDENADOR REGIONAL DAS 5 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
COORDENADOR REGIONAL DAS 5 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
COORDENADOR DE COMUNICAGAO DAS 5 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DO PROGRAMA PREFEITURA EM AGAO DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DO PROGRAMA PREFEITURA EM AGAO DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DO PROGRAMA PREFEITURA EM AGAO DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DO PROGRAMA PREFEITURA EM AGAO DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DO PROGRAMA PREFEITURA EM AGAO DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DO PROGRAMA MORAR COM SAUDE DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DO PROGRAMA MORAR COM SAUDE DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DO PROGRAMA MORAR COM SAUDE DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DO PROGRAMA MORAR COM SAUDE DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DO PROGRAMA MORAR COM SAUDE DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
SUPERVISOR DE PROTOCOLO DAS 6 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7

Icp x:;_—_.) Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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P O D ER EXECUTIVO . N 17
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES Sexta-feira, 25 de abril de 2025
T 12 e e T e (el e ﬁ“EOCVRAEQTAAgIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, ENERGIA E
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 ARGO BOLO
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 ENERCIAEINOVACAS) DASH
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 gggﬁ%mgymo MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DAS 2
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS7 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ENERGIA E INOVAGAO DAS 2
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 CHEFE DE GABINETE DAS 3
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS7 DIRETOR EXECUTIVO DE POLITICAS ENERGETICAS DAS 3
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 DIRETOR DE INOVAGAO DAS 3
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 DIRETOR JURIDICO DAS 3
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DAS 3
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS7 DIRETOR DE PROJETOS DAS 3
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO DAS 3
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS7 DIRETOR DE INDICADORES ECONOMICOS E SOCIAIS DAS 3
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 GERENTE DA JUNTA COMERCIAL - JUCERJA DAS 4
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 GERENTE DE ECONOMIA SOLIDARIA DAS 4
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 GERENTE DE ALVARA DAS 4
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 COORDENADOR DE COMUNICAGAO DAS 5
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 COORDENADOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DAS 5
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DAS 5
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 COORDENADOR DE PROJETOS, CURSOS E PARCERIAS DAS 5
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 COORDENADOR DO ESPAGO DO EMPREENDEDOR DAS 5
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 COORDENADOR DE INOVAGAO DAS 5
T o/ B T o) Lo/t G COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DAS 5
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 ASSISTENTE OPERACIONAL JURIDICO DAS 8
TR T A Gl T T @ LG =%E ASSISTENTE DE ATENDIMENTO A COESA DAS 8
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO A COESA DAS 8
ASSISTENTE DE PROJETOS DAS 8
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DE RECURSOS HUMANOS DAS 8 ASSISTENTE DE PROJETOS __ DAS 8
~ ASSISTENTE DE ATENDIMENTO A INDUSTRIA DAS 8
ASSISTENIEIDE MOB'L'ZAC’}O SOCIAC DASIS ASSISTENTE DE ATENDIMENTO A INDUSTRIA DAS 8
ASSISTENTE DE MOBILIZAGAO SOCIAL DAS 8 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO A INDUSTRIA DAS 8
@ASSISTENIEIDE COMUN'CAGAO SOCIAL RASIE ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO ALVARA DAS 8
ASSISTENTE DE POLITICAS PARA A JUVENTUDE DAS 8 e G e OO G
SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO SOCIAL ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO MEI DAS 8
ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO MEI DAS 8
Hidele e ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO MEI DAS 8
SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICAQAO SOCIAL DAS 1 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO MEI DAS 8
SUBSECRETARIO DE COMUNICAGAO SOCIAL DAS 2 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO MEI DAS 8
DIRETOR DE AUDIOVISUAL DAS 3 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO MEI DAS 8
DIRETOR DE REDAGAO DAS 3 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO MEI DAS 8
DIRETOR DE MARKETING DAS 3 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO MEI DAS 8
GERENTE DE CONTEUDO PARA TV DAS 4 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO MEI DAS 8
GERENTE DE FOTOGRAFIA DAS 4 ASSISTENTE DE INDICADOR ECONOMICO DAS 8
GERENTE DE REDAGAO DAS 4 ASSISTENTE DE INDICADOR ECONOMICO DAS 8
GERENTE DE REPORTAGEM DAS 4 ASSISTENTE DE INOVAGAO DAS 8
GERENTE DE MIDIAS SOCIAIS DAS 4 ASSISTENTE DA JUNTA COMERCIAL - JUCERJA DAS 8
GERENTE DE TI DAS 4 ASSISTENTE DA JUNTA COMERCIAL - JUCERJA DAS 8
GERENTE ADMINISTRATIVO DAS 4 SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
COORDENADOR DE REDAGAO DAS 5 ABEE -
COORDENADOR DE REPORTAGEM DAS SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO DAS 1
COORDENADORADMINISTRATIVG _ BASIS SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ESTRUTURAGAO E DAS 2
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO DAS 5 DESENVOLVIMENTO DO TURISMO
COORDENADOR JURIDICO DAS 5 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE PROMOGAO E MARKETING DAS 2
COORDENADOR DE EVENTOS DAS 5 BONDRISNG
SUPERVISOR DE PRODUGAO AUDIOVISUAL E MULTIMIDIA DAS 6 CHEFE DE GABINETE DAS 3
SUPERVISOR DE PRODUCAO FOTOGRAFICA DASE DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANEIRO DAS 3
SUPERVISOR DE REDAGAO INSTITUCIONAL DAS 6 DIRETOR DE PROJETOS DAS 3
SUPERVISOR DE PRODUGAO DE CONTEUDO DAS 6 ASSESSOR JURIDICO . DAS 4
GERENTE DE ESTRUTURAGAO E FOMENTO DO TURISMO DAS 4
SUPERVISOR DE MIDIAS SOCIAIS DAS 6 -
GERENTE DE EVENTOS E GESTAO DE ESPAGOS TURISTICOS DAS 4
SUPERVISOR DE RECU!?SOS HUMANOS DAS 6 COORDENADOR ADMINISTRATIVO DAS 5
SUPERVISOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA DAS 6 SO OCAS ORI P RoIE g A
CHEFE DE PRODUGAO A}UDIOVISUA:L E MULTIMIDIA DAS 7 COORDENADOR DE COMUNICAGAO SOCIAL DAS 5
CHEREIDECOMUNICACAOQIESTRATECICA DASY] SUPERVISOR DE ATENDIMENTO AO TURISTA - CAT DAS 6
CHEFE DE PRODUGAO EDITORIAL INSTITUCIONAL DAS 7 CHEFE DE INVENTARIO E PATRIMONIO DAS 7
CHEFE DE REVISAO DE CONTEUDO DAS 7 CHEFE DE RECURSOS HUMANOS DAS 7
CHEFE DE PRODUGAO DE CONTEUDO DAS 7 CHEFE DE PROTOCOLO DAS 7
CHEFE DE PRODUGAO DE MIDIAS SOCIAIS DAS7 ASSISTENTE DE EVENTOS E ESPAGOS PUBLICOS DAS 8
CHEFE DE PLANEJAMENTO DE MiDIA DAS 7 ASSISTENTE DE EVENTOS E ESPAGOS PUBLICOS DAS 8
CHEFE DE PRODUGAO GRAFICA DAS 7 ASSISTENTE DE EVENTOS E ESPAGOS PUBLICOS DAS 8
CHEFE DE PRODUGAO DE DADOS DAS 7 ASSISTENTE DE EVENTOS E ESPAGOS PUBLICOS DAS 8
CHEFE DE COBERTURA FOTOGRAFICA DAS 7 ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE DAS 8 ASSISTENTE DE MARKETING E COMUNICAGAO SOCIAL DAS 8

Icp ;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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DE CAMPOS DOS GOYTACAZES PODER EXECUTIVO Sexta-feira, 25 de abril de 2025
SECRETARIA MUNICIPAL DE QUALIFICAGAO E EMPREGO SUPERVISOR DE FEIRAS E MERCADOS MUNICIPAIS DAS 6
ARCO EOLO SUPERVISOR DE MECANICA DE TRANSPORTE DAS 6
SECRETARIO MUNICIPAL DE QUALIFICAGAO E EMPREGO DAS 1 SUBERVISORIDERSSISTENCIAIECNICARGRICOER DASIG
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE QUALIFICAGAO E EMPREGO DAS 2 CHEFE DE APOIO A AGRICULTURA URBANA DAS7
CHEFE DE GABINETE DAS 3 CHEFE DE FEIRAS E MERCADOS MUNICIPAIS DAS 7
DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DAS 3 CHEFE DE RECURSOS FINANCEIROS DAS-7
DIRETOR JURIDICO DAS 3 CHEFE DE PATRULHA MECANIZADA DAS 7
ASSISTENTE DE INFRAESTRUTURA RURAL DAS 8
DIRETOR DE POLOS AVANGADOS DAS 3 ST DASS
DIRETOR DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL DAS 3 ASSISTENTEIDERAROIGARRODUG
DIRETOR DE EMPREGO DAS 3 ASSISTENTE DE TRANSPORTE _ ] DAS-8
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 égglggsﬂll‘zlAsDE ORGANIZAGAO DE ASSOCIAGOES E DAS 8
SE';E':JBE\ DO FUNDO MUNICIPAL DE TRABALHO E GESTAO DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE DAS 8
GERENTE DE CAPACITAGAO DAS 4 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE
GERENTE DE PROJETOS DAS 4
GERENTE DE CAPTAGAO DE VAGAS DAS 4 Ao Holte
GERENTE DO ESPACO DA OPORTUNIDADE DAS 2 SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DAS 1
SUSTENTABILIDADE
GERENTE DE SERVIGOS E ATENDIMENTOS DAS 4 -
COORDENADOR DE REGURSOS HUMANGS DASS SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE DAS 2
SUPERINTENDENTE DE LIMPEZA PUBLICA, PARQUES E DAS 2
COORDENADOR DE CONTABILIDADE DAS 5 OIS
COORDENADOR DE PATRIMONIO DAS 5 DIRETOR DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO AMBIENTAL DAS 3
COORDENADOR DE CURSOS DAS 5 TR PREE
SUPERVISOR DE CAPTAGAO DE VAGAS DAS 6 DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DAS 3
SUPERVISOR DE CAPTAGAO DE CURRICULO DAS 6 STE SN E oRE
SUPERVISOR DE ATENDIMENTOS DAS 6 DIRETOR DE RECURSOS NATURAIS E EDUCAGAO AMBIENTAL DAS 3
SUPERVISOR DE TREINAMENTO DAS 6 DIRETOR DE PARQUES E JARDINS DAS 3
CHEFE DE POLO GUARUS | DAS 7 GERENTE DE COLETA SELETIVA DAS 4
CHEFE DE POLO GUARUS Il PADARIA DAS 7 EERENEEEEEoIE oS SRl
CHEFE DE POLO DA REGIAO NORTE DAS 7 GERENTE DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL DAS 4
CHEFE DE POLO DA BAIXADA DAS7 GERENTE DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL DAS 4
CHEFE DE ATENDIMENTO DAS 7 GERENTE DE UNIDADE DE CONSERVAGAO DAS 4
CHEFE DE CARTEIRA DIGITAL DAS 7 e R AL G
CHEFE DE OPORTUNIDADE DE VAGAS DAS 7 GERENTE DE PROPRIOS PUBLICOS DAS 4
ASSISTENTE FINANCEIRO DAS 8 GERENTE DE ARBORIZAGAO E AREAS VERDES DAS 4
ASSISTENTE DE CURSOS DAS 8 COORDENADOR DE PODAS DAS 5
ASSISTENTE DE CURSOS DAS 8 COORDENADOR DE COMUNICAGAO DAS 5
ASSISTENTE DE CURSOS DAS 8 COORDENADOR DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL DAS 5
ASSISTENTEIDEICURSOS DASIS COORDENADOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL DAS 5
ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DAS 8 COORDENADOR DE EDUCAGAO AMBIENTAL DAS 5
ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DAS 8 COORDENADOR DO HORTO MUNICIPAL DAS 5
ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DAS 8 COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DAS 5
ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DAS8 COORDENADOR DE RECURSOS NATURAIS DAS 5
ASSISTENTE DE PROJETOS DAS 8 COORDENADOR FINANCEIRO DAS5
ASSISTENTE OPERACIONAL JURIDICO DAS 8 COORDENADOR DE COLETA SELETIVA MARGEM DIREITA DAS 5
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E INFRAESTRUTURA COORDENADOR DE COLETA SELETIVA MARGEM ESQUERDA DAS 5
RURAL CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DAS 7
CHEFE DE ATENDIMENTO AO CIDADAO DAS 7
séc;RE.TARlo MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E DI:S' 1 - CHEFE DE FISCALIZAGAO DE PROPRIOS PUBLICOS DAST
INFRAESTRUTURA RURAL J CHEFE DE FISCALIZAGAO DE PROPRIOS PUBLICOS DAS 7
SUBSECRETARIO GERAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E DAS 2 CHEREIBEIRISCALIZAG AOIDEIRRAGASIFIARDING BASH)
INFRAESTRUTURA RURAL CHEFE DE FISCALIZACAO DE PRAGAS E JARDINS DAS 7
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA RURAL E DAS 2 CHEFE DE FISCALIZAGAO DE PODA DAS7
MECANIZAGAO AGRICOLA ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL DAS 8
CHEFE DE GABINETE DAS 3 ASSISTENTE DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL DAS 8
DIRETOR DE AGRICULTURA FAMILIAR DAS 3 ASSISTENTE DE EDUCAGAO AMBIENTAL DAS 8
DIRETOR DO SERVIGO DE INSPEGAO DA PRODUGAO ANIMAL DAS 3 ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS DAS 8
DIRETOR DE PROJETOS DAS 3 ASSISTENTE FINANCEIRO DAS 8
DIRETOR DE PRODUGAO PECUARIA DAS 3 ASSISTENTE DE COLETA SELETIVA DAS 8
DIRETOR JURIDICO DAS 3 ASSISTENTE DE COLETA SELETIVA DAS 8
DIRETOR DA CASA DO PRODUTOR RURAL DAS 3 ASSISTENTE DE COLETA SELETIVA DAS 8
DIRETOR DE RECURSOS HIDRICOS DAS 3 MEMBRO DA COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL FG-6
DIRETOR DE INFRAESTRUTURA RURAL E MECANIZAGAO DAS 3 MEMBRO DA COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL FG-6
AGRICOLA MEMBRO DA COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL FG-6
ASSESSORIESRECIAC DASEE MEMBRO DA COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL FG-6
EEEE:E EE ::z:ggg EE E?;E’EZZL:EI;:E\Z\I\&ZOS 32:: MEMBRO DA COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL FG-6
GERENTE DE APOIO A REPRODUGAO ANIMAL DAS 4 MEMBRO DA COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL FG-6
- MEMBRO DA COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL FG-6
EEEE:IE g: ::g:soT’;:z&DTUE%‘:‘?c';\ELT:;TgNTAL g:: : MEMBRO DA COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL FG-6
- _ MEMBRO DA COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL FG-6
GERENTE DE ORGANIZAGAO DE ASSOCIAGOES E DAS 4
COOPERATIVAS SECRETARIA MUNICIPAL DE ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
COORDENADOR DE GABINETE DAS 5
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DAS 5 ARGO BOLO
COORDENADOR DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS DAS 5 SECRETARIO MUNICIPAL DE ABASTECIMENTO AQUICULTURA DAS 1
COORDENADOR DE TRANSPORTE DAS 5 EIRESC AN
COORDENADOR DE DIFUSAO DE TECNOLOGIAS E DAS 5 SUBSECRETARIOMUNICIPALDE CENTRALDEABASTECIMENTO DAS 2
CAPACITAGAO RURAL SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE AQUICULTURA E PESCA DAS 2
COORDENADOR DE COMUNICAGAO DAS 5 CHEFE DE GABINETE DAS 3
COORDENADOR DE RECURSOS FINANCEIROS DAS 5 DIRETOR DE AQUICULTURA E PESCA DAS 3

Icp 43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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DE CAMPOS DOS GOYTACAZES Sexta-feira, 25 de abril de 2025
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 3 DIRETOR DE MONITORAMENTO E INFORMAGOES URBANAS DAS 3
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 GERENTE FINANCEIRO DAS 4
GERENTE DE ORGAMENTO E FINANGAS DAS 4 GERENTE DE CONTROLE DE EMPENHO DAS 4
COORDENADOR TECNICO OPERACIONAL DAS 5 GERENTE DE LEVANTAMENTO DAS 4
SUPERVISOR DE CENTRAL DE ABASTECIMENTO DAS 6 GERENTE DE ORGAMENTO DAS 4
SUPERVISOR DA CASA DO PESCADOR DAS 6 GERENTE DE ACOMPANHAMENTO DAS 4
SUPERVISOR DE AQUICULTURA E PESCA DAS 6 GERENTE DE PLANEJAMENTO DAS 4
CHEFE DE DIVISAO DE AQUICULTURA E PESCA DAS 7 GERENTE DE PROCEDIMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO E DAS 4
= TRIBUNAL DE CONTAS MP/TCE
CHEFE DE LOGISTICA DA CENTRAL DE ABASTECIMENTO DAS 7 =
GERENTE JURIDICO DE MOBILIDADE E URBANISMO DAS 4
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS GERENTE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS DAS 4
GERENTE DE GESTAO DE PESSOAS DAS 4
EARGON : SINEOEQ GERENTE DE PATRIMONIO DAS 4
SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS DAS 1 GERENTE DE TRANSPORTE DAS 4
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS DAS 2 GERENTE DE FISCALIZAGAO DE OBRAS PUBLICAS DASH
SUPERINTENDENTE DE ILUMINACAO PUBLICA DAS 2 GERENTE DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DAS 4
CHEFE DE GABINETE DAS 3 GERENTE DE PROJETOS DE ARQUITETURA E URBANISMO DAS 4
DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DAS 3 GERENTE DE LEVANTAMENTO GEOREFENCIADO DAS 4
DIRETOR JURIDICO — DAS 3 GERENTE DE PLANEJAMENTO URBANO DAS 4
DIRETOR TECNICO DE ILUMINAGAO PUBLICA DAS 3 _
- GERENTE DE MONITORAMENTO DE INFORMAGOES URBANAS DAS 4
DIRETOR DE FISCALIZAGAO DE INFRAESTRUTURA DAS 3 2
GERENTE DE PLANEJAMENTO DO SISTEMA VIARIO DAS 4
DIRETOR OPERACIONAL DAS 3 -
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 COORDENADOR DE COMUNICAGAO DAS 5
GERENTE DE PROJETOS DAS 4 COORDENADOR FINANCEIRO DAS 5
GERENTE DO CENTRO OPERACIONAL DAS 4 COORDENADOR DE CONTROLE DE EMPENHO DAS 5
GERENTE DE ACOMPANHAMENTO DAS 4 COORDENADOR DE LEVANTAMENTO DAS 5
GERENTE DE PLANEJAMENTO DAS 2 COORDENADOR DE ORGAMENTO DAS 5
GERENTE DE MANUTENGAO DE VIAS DAS4 COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO DAS 5
GERENTE DE MANUTENGAO DE VIAS DAS 4 COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ] DAS 5
GERENTE DE WANUTENGAODE VS oass | | e s
COORDENADOR DE MANUTENGAO DE ILUMINAGAO PUBLICA DAS 5 COORDENADOR DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E DAS 5
COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE ILUMINAGAO PUBLICA DAS 5 JUDICIAIS
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DAS 5 COORDENADOR DE PROTOCOLO DAS 5
COORDENADOR FINANCEIRO DAS 5 COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE OBRAS PUBLICAS DAS 5
COORDENADOR ADMINISTRATIVO DAS 5 COORDENADOR DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DAS 5
COORDENADOR DE COMUNICAGAO DAS 5 COORDENADOR DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DAS 5
COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO DAS 5 COORDENADOR DE PROJETOS DAS 5
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO DAS 5 COORDENADOR DE PROJETOS DAS 5
COORDENADOR DE MANUTENGAO DE VIAS DAS 5 COORDENADOR DE PROJETOS DAS 5
COORDENADOR DE MANUTENGAO DE VIAS DAS 5 COORDENADOR DE PROJETOS DAS 5
COORDENADOR DE MANUTENGAO DE VIAS DAS 5 COORDENADOR DE PROJETOS DAS 5
COORDENADOR DO CENTRO OPERACIONAL DAS 5 COORDENADOR DE PROJETOS DAS 5
SUPERVISOR DE PROJETOS DE ILUMINAGAO PUBLICA DAS 6 COORDENADOR DE PROJETOS DAS 5
SUPERVISOR DE MANUTENGAO DE VIAS DAS 6 COORDENADOR DE PROJETOS DAS5
SUPERVISOR DE MANUTENGAO DE VIAS DAS 6 COORDENADOR DE PROJETOS DAS 5
SUPERVISOR DE MANUTENGAO DE VIAS DAS 6 COORDENADOR DE PROJETOS DAS 5
SUPERVISOR DO CENTRO OPERACIONAL DAS 6 COORDENADOR DE PLANEJAMENTO URBANO DAS 5
SUPERVISOR DO CENTRO OPERACIONAL DAS 6 COORDENADOR DE INFORMAGOES URBANAS DAS 5
CHEFE DE MONITORAMENTO E CONTROLE DAS 7 COORDENADOR DE PLANEJAMENTO TERRITORIAL DAS 5
CHEFE DE ATENDIMENTO AO CIDADAO DAS 7 COORDENADOR DO SISTEMA VIARIO DAS 5
CHEFE DE MANUTENGAO DA ILUMINAGAO PUBLICA DAS 7 COORDENADOR DO SISTEMA DE MOBILIDADE DAS 5
ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO DA ILUMINAGAO PUBLICA DAS 8 COORDENADOR DE PROJETOS VIARIOS DAS 5
ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO DA ILUMINAGAO PUBLICA DAS 8 SUPERVISOR DE PROJETOS DAS 6
ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO DA ILUMINAGAO PUBLICA DAS 8 SUPERVISOR DE PROJETOS DAS 6
ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO DA ILUMINAGAO PUBLICA DAS 8 SUPERVISOR DE PROJETOS DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE SERVICOS PUBLICOS DAS 8 SUPERVISOR DE CADASTRO GEOREFERENCIADO DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE MANUTENGAO DE VIAS DAS 8 SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO URBANO DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE MANUTENGAO DE VIAS DAS 8 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE MANUTENCAO DE VIAS DAS 8 SUPERVISOR DE PESQUISA E PROJETOS DE MOBILIDADE DAS 6
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E MOBILIDADE CHEFE DE DEPARTAMENTO PESSOAL DAS7
CHEFE DE PATRIMONIO DAS 7
ARGO BOLO CHEFE DE TRANSPORTE DAS 7
SECRETRARIO MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E DAS 1 CHEFE DE PROTOCOLO DAS7
LGNS CHEFE DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DAS 7
hsn%%?ﬁgigzmlo GERAL DE OBRAS, URBANISMO E DAS 2 MEMBRO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS FGo
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS DAS 2 MEMBRO DE F'SCA“ZAGQO DE OBRAS FG9
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE URBANISMO DAS 2 MEMBROIDERISCACIZAGAOIDEIOBRAS FG9
SUBECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE URBANO DAS 2 MEMBRO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS FG9
SUBSECRETARIO DE MOBILIDADE DAS 2 MEMEROIDE F'SCA"'ZAG%‘O DEIOBRAS EGS
SIEEE O IGATINES oE MEMBRO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS FG9
DIRETOR FINANCEIRO DAS 3 MEMBRO DE FISCALIZA(;%O DE OBRAS FG9
DIRETOR DE ORCAMENTO DAS3 MEMBRO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS FG9
DIRETOR DE CONTROLE DE CONTRATOS E PROCESSOS DAS 3 MEMEROIDELRISCATIZAGACIDEDERAS A58
SRR RaE MEMBRO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS FG9
DIRETOR ADMINISTRATIVO DAS 3 MEMBRO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS FG9
DIRETOR DE FISCALIZAGAO DE OBRAS DAS 3 MEMBRO DE FISCALIZACAO DE OBRAS FG9
DIRETOR DE APROVAGAO DE PROJETOS, EMPREENDIMENTOS DAS 3 MEMBROIBECICENGIAMENTC 799
E OBRAS PARTICULARES MEMBRO DE LICENCIAMENTO FG9
DIRETOR DE PROJETOS DE ARQUITETURA E URBANISMO DAS 3 MEMBRO DE LICENCIAMENTO FG9

Icp ;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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P ODER EXECUTIVO . .
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES Sexta-feira, 25 de abril de 2025
SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL GERENTE GERAL DOS CRAS DAS4
ARGO 2OLO GERENTE DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS DAS 4
- GERENTE JURDICO DA SUBSECRETARIA DE JUSTIGA E DAS 4
SECRETARIO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL DAS 1 ASSISTENCIA JUDICIARIA
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL DAS 2 GERENTE JURIDICO DA SUBSECRETARIA DE JUSTICA E DAS 4
DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO DAS 3 ASSISTENCIA JUDICIARIA
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 GERENTE JURIDICO DA SUBSECRETARIA DE JUSTIGA E DAS 4
GERENTE DE PREVENGAO DAS 4 ASSISTENCIA JUDICIARIA
GERENTE DE ENGENHARIA DAS 4 COORDENADOR DE PROJETOS SOCIAIS DAS 5
GERENTE DE ELABORAGAO DE PROJETOS, PLANOS E DAS 4 COORDENADOR DE PROJETOS SOCIAIS DAS 5
SIMULADOS COORDENADOR DE PROJETOS SOCIAIS DAS 5
GERENTE DE GEOPROCESSAMENTO DAS 4 COORDENADOR DOS PROGRAMAS DO SUAS DAS 5
CERENIEDEMONITORAMENTONIDRICE DASH COORDENADOR DE EMERGENCIAS E CALAMIDADES DAS 5
COORDENADOR DE COMPRAS DAS 5 PUBLICAS NO SUAS
COORDENADOR DE MOBILIZAGAO DE EQUIPAMENTOS DAS 5 COORDENADOR DE SEGURANGA ALIMENTAR E NUTRICIONAL DAS 5
EMERGENCIAIS _ COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS DAS5
Eﬁ%’gggﬁ%ﬁﬁ? E SISTEMADEREGISTRODE OCORRENCIAS DAS 5 COORDENADOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL DAS 5
COORDENADOR DE LOGIITICA DE VIATURAS EMERGENCIAIS DAS 5 COORDENADOR DE GESTAO DE DADOS E INFORMAGAO DAS 5
COORDENADOR DE COMUNICACAO DAS 5 COORDENADOR DO PROGRAMA  MUNICIPAL  DE DAS 5
NICAG . TRANSFERENCIA DE RENDA
COORDENADOR DE GESTAO E AVALIAGAO DE RISCO EM DAS 5 -
EDIFICACOES COORDENADOR DO CADASTRO UNICO DAS 5
COORDENADOR DE GESTAO E AVALIAGAO SOCIAL EM DAS 5 COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA DAS 5
DESASTRE COORDENADOR  EXECUTIVO DO  GABINETE DA DAS 5
SUPERVISOR DE RECURSOS HIDRICOS DAS 6 SUBSECRETARIA DO IDOSO
SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS DAS 6 COORDENADOR DE COMUNICAGAO DAS 5
SUPERVISOR OPERACIONAL DAS 6 COORDENADOR JURIDICO DA SMASC DAS 5
SUPERVISOR OPERACIONAL DAS 6 COORDENADOR DOS CLUBES DA TERCEIRA IDADE DAS 5
SUPERVISOR OPERACIONAL DAS 6 COORDENADOR DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS 5
SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO DAS 6 SUPERVISOR DE SEGURANGA ALIMENTAR E NUTRICIONAL DAS 6
SUPERVISOR DE GABINETE DAS 6 SUPERVISOR DE CAMPO DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA DAS 6
CHEFE DE GESTAO E AVALIAGAO DE RISCO EM VEGETAGAO DAS 7 SUPERVISOR DE CAMPO DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA DAS 6
CHEFE DE ENSINO E TREINAMENTOS DAS 7 SUPERVISOR DO SERVIGO SOCIAL DAS 6
CHEFE DE EXECUGAO DE PROJETOS DE DEFESA CIVIL DAS 7 SUPERVISOR DE GESTAO DE BENEFICIOS DO PBF DAS 6
CHEFE DE GESTAO OPERACIONAL DE RISCO HIMENOPTEROS DAS 7 SUPERVISORADMINSTRATIVOIDEICOMERAS G
ﬁmEgﬁoPT%iosEDUCAGAO E CONSCIENTIZAGAO  DE DAS7 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DE COMPRAS DAS 6
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DE COMPRAS DAS 6
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA SUPERVISOR JURIDICO DAS 6
ARGO 2010 SUPERVISOR JURIDICO DAS 6
SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DAS 1 SUPERVISOR JURIDICO _ DAS 6
CIDADANIA SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA JURIDICA DAS 6
SUBSECRETARIO EXECUTIVO DE ASSISTENCIA SOCIAL E DAS 2 SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO DAS 6
CIDADANIA _ SUPERVISOR DE TRANSPORTE DAS 6
SUBSECRETARIO ADJUNTO DE ASSISTENCIA SOCIAL E DAS 2 SUPERVISOR DE PATRIMONIO DAS 6
CIDADANIA d
SUBSECRETARIO DE GESTAO DO SUAS DAS 2 SUPERVISOR DE MANUTENGAO E ZELADORIA DAS 6
SUBSECRETARIO DE PROMOGAO E DEFESA DOS DIREITOS DAS 2 SUPERVISOR DE IDENTIFICAGAO CIVIL DAS 6
DA PESSOA IDOSA SUPERVISOR DO RESTAURANTE POPULAR DAS 6
SUBSECRETARIO DE POLITICAS PARA MULHERES DAS 2 SUPERVISOR DA REDE SOCIASSISTENCIAL PRIVADA DO SUAS DAS 6
SUBSECRETARIO DE IGUALDADE RACIAL E DIREITOS DAS 2 SUPERVISOR DA GESTAO DO TRABALHO E REGULAGAO NO DAS 6
HUMANOS SUAS
SUBSECRETARIO JUSTIGA E ASSISTENCIA JUDICIARIA DAS 2 SUPERVISOR DE BENEFICIOS EVENTUAIS DAS 6
CHEFE DE GABINETE DAS 3 SUPERVISOR DE CREAS DAS 6
DIRETOR DE PROGRAMAS E PROJETOS DAS 3 SUPERVISOR DE CREAS DAS 6
DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS DAS 3 SUPERVISOR DE CREAS DAS 6
DIRETOR DE COMPRAS E ABASTECIMENTO DAS 3 SUPERVISOR DO CENTRO POP DAS 6
DIRETOR JURIDICO _ DASIS SUPERVISOR DE CENTRO DO IDOSO DAS 6
DIRETOR FINANCEIRO E ORGAMENTARIO DAS 3 SUPERVISOR DA CASA DE PASSAGEM FEMININA DAS 6
BIREIORPECESIAGIDOISDAS BASIS SUPERVISOR DA CASA BENTA PEREIRA DAS 6
DIRETOR DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DAS 3 SUPERVISOR DA CASA DE PASSAGEM MASCULINA E DE DAS 6
DIRETOR DE PROTEGAO SOCIAL BASICA DAS 3 FAMILIAS
DIRETOR DE TRANSFERENCIA DE RENDA E COMBATE A FOME DAS 3 SUPERVISOR DO ABRIGO LAR CIDADAO DAS 6
LUREWEIR QIR LT _ BASE SUPERVISOR DO ABRIGO INSTITUCIONAL DAS 6
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO DAS 3 SUPERVISOR DA RESIDENCIA INCLUSIVA DAS 6
DIRETOR JURIDICO DA SUBSECRETARIA DE JUSTIGA E DAS 3 =
P E e ST NI D SR SUPERVISOR DA RESIDENCIA INCLUSIVA . DAS 6
SUPERVISOR GERAL DO SERVIGO DE CONVIVENCIA E DAS 6
GERENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS DAS 4 FORTALECIMENTO DE VINCULO E PRIMEIRA INFANCIA NO
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 4 SUAS
GERENTE DE ORGAMENTO E FINANGAS DAS 4 SUPERVISOR DE ENFRENTAMENTO DA VIOLENCIA CONTRA A DAS 6
GERENTE DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA DAS 4 MULHER
COMPLEXIADADE _ SUPERVISOR DE POLITICAS PUBLICA PARA MULHER DAS 6
GERENTE DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA DAS 4 SUPERVISOR DE CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENDIMENTO DAS 6
COMPLEXIDADE A MULHER
GERENTE DE SERVIGOS SOCIOASSISTENCIAIS DAPROTEGAO DAS 4 SRR bl S R FVEs & @S GG
SOCIAL BASICA
TRADICIONAIS
GERENTE DE RENDA E CIDADANIA DAS 4
SUPERVISOR DE PESQUISAS, PROGRAMAS E PROJETOS DAS 6
GERENTE DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DO IDOSO DAS 4 SUPERVISOR DE POLITICAS DE AGOES AFIRMATIVAS DASG
GERENTE DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES DAS4 SUPERVISOR DE PROGRAMA DE(!I:-IABITA AO DE INTERESSE DAS 6
GERENTE DE PROMOGAO E DEFESA DA IGUALDADE RACIAL DAS 4 SOCIAL ¢
E DOS DIREITOS HUMANOS
GERENTE DE  VIGILANCIA  SOCIOASSISTENCIAL, DAS 4 SUBERVISORIDOSICRAS EG0
MONITORAMENTO E AVALIAGAO SUPERVISOR DOS CRAS FG6
GERENTE OPERACIONAL DAS 4 SUPERVISOR DOS CRAS FG6

Icp 43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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SUPERVISOR DOS CRAS FG 6 ASSISTENTE ESPECIAL DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA DAS 8
SUPERVISOR DOS CRAS FG6 ASSISTENTE ESPECIAL DO GABINETE DAS 8
SUPERVISOR DOS CRAS FG6 ASSISTENTE ESPECIAL DE CLUBE DA TERCEIRA IDADE DAS 8
SUPERVISOR DOS CRAS FG6 ASSISTENTE ESPECIAL DE CLUBE DA TERCEIRA IDADE DAS 8
SUPERVISOR DOS CRAS FG6 ASSISTENTE ESPECIAL DE CLUBE DA TERCEIRA IDADE DAS 8
SUPERVISOR DOS CRAS FG6 ASSISTENTE ESPECIAL DE CLUBE DA TERCEIRA IDADE DAS 8
SUPERVISOR DOS CRAS FG6 ASSISTENTE ESPECIAL DE POLITICAS PUBLICAS PARA DAS 8
SUPERVISOR DOS CRAS FG 6 MULHERES
SUPERVISOR DOS CRAS FG 6 QSMSLIJIS.LE;TE DO CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENDIMENTO DAS 8
SUBERVISORIDOSICRAS ECIE ASSISTENTE ESPECIAL DO GABINETE DA SUBSECRETARIA DAS 8
SUPERVISOR DOS CRAS FG6
DA MULHER
SUPERVISOR DOS CRAS FG6 ASSISTENTE ESPECIAL DO GABINETE DA SUBSECRETARIA DAS 8
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7 DE IGUALDADE RACIAL E DIREITOS HUMANOS
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7 ASSISTENTE OPERACIONAL JURIDICO DA SUBSECRETARIA DAS 8
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7 DE JUSTICA EASSISTENCIA JUDICIARIA
ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE DA SUBSECRETARIA DAS 8
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7
JUSTIGA EASSISTENCIA JUDICIARIA
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7 —
ASSISTENTE ESPECIAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DAS 8
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7 ~
ASSISTENTE ESPECIAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DAS 8
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7
ENGARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS7 ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE SOCIAL DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE SOCIAL DAS 8
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE SOCIAL DAS 8
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7 ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE SOCIAL DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE SOCIAL DAS 8
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE SOCIAL DAS 8
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7 PROCON-CAMPOS
ENCARREGADO DE UNIDADE DESCENTRALIZADA DAS 7
CHEFE DO CADASTRO UNICO DAS 7 ARGO delie
CHEFE DO CADASTRO UNICO DAS 7 SECRETARIO EXECUTIVO DO PROCON - CAMPOS DAS 1
CHEFE DE SERVICO FUNERARIO DAS 7 SUBSECRETARIO DO PROCON DAS 2
CHEFE DE CLUBE DA TERCEIRA IDADE DAS 7 CHEFE DE GABINETE DAS 3
CHEFE DE CLUBE DA TERCEIRA IDADE DAS 7 DIRETOR DE FISCALIZAGAO DAS 3
CHEFE DE CLUBE DA TERCEIRA IDADE DAS 7 DIRETOR DE ATENDIMENTO DAS 3
CHEFE DE CLUBE DA TERCEIRA IDADE DAS 7 DIRETOR JURIDICO DAS 3
CHEFE DE CLUBE DA TERCEIRA IDADE DAS 7 DIRETOR DO FUNDO DE DEFESA DO CONSUMIDOR DAS 3
CHEFE DE CLUBE DA TERCEIRA IDADE DAS 7 ASSESSOR ESPECIAL DE AUDIENCIA DAS 4
CHEFE DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHER DAS 7 GERENTE FINANCEIRO DAS 4
ﬁnE;léRDECEC:'uTRO ESPECIALIZADO DE ATENDIMENTO A DAS 7 COORDENADOR DE COMUNICAGAO DAS 5
= - - COORDENADOR ADMINSTRATIVO DE RH DAS 5
CHEFE DE ATENDIMENTO AS INTOLERANCIAS RELIGIOSAS E DAS 7
RACISMO COORDENADOR DE ATENDIMENTO DAS 5
CHEFE DE MEMORIAS E MANIFESTAGAO DE RESISTENCIA DAS 7 COORDENADOR JURIDICO PROCON DAS 5
CULTURAL COORDENADOR JURIDICO PROCON DAS 5
CHEFE DE POLITICAS PARA POVOS E COMUNIDADES DAS 7 COORDENADOR JURIDICO PROCON DAS 5
TRADICIONAIS T COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DAS 5
CHEFE DE POLITICAS DE AGOES AFIRMATIVAS DAS 7 COORDENADOR DE FISCALIZAGAO R
ﬁgggﬁéﬁgﬂzﬁ‘ﬁmz& ASUBSECRETAR'A DE JUSTICA E DAS7 COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DAS 5
CHEFE DE CONTRATOS DAS7 COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DAS 5
CHEFE DE CONTROLE DO JURIDICO DA SMASC DAS 7 COORDENADOR DE TRAMITAGAO E CONTROLE DE PROCESSO DAS 5
CHEFE DE PROTOCOLO R COORDENADOR DE EDUCAGAO E PESQUISA DAS 5
CHEFE DO FINANCEIRO DO FMAS DAS 7 COORDENADOR DE COMPRAS E PATRIMONIO DAS 5
CHEFE DE CONTROLE DO FMAS DAS 7 SUPERVISOR DE FISCALIZAGAO DAS 6
CHEFE DE CONTABILIDADE DAS 7 SUPERVISOR DE FISCALIZAGAO DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DO GABINETE DAS 8 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DO ALMOXARIFADO DAS 8 ASSISTENTE ESPECIAL DE CARTORIO DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DE ALMOXARIFADO DAS 8 ASSISTENTE ESPECIAL DE CARTORIO DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DO ALMOXARIFADO DAS 8 ASSISTENTE ESPECIAL DE EDUCAGAO E PESQUISA DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DO PATRIMONIO MOVEL DAS 8 ASSISTENTE ESPECIAL DE EDUCAGAO E PESQUISA DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DO PATRIMONIO IMOVEL DA _ .
SSIS SPEC 0 ONIO IMO S8 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROJETOS SOCIAIS DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROJETOS SOCIAIS DAS 8 ARGO ROLO
ASSISTENTEIESRECIAEDEIRROIETOSISOCIAIS BASIS SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E DAS 1
ASSISTENTE ESPECIAL DA DIRETORIA DE PROGRAMAS E DAS 8 TECNOLOGIA
PROJETOS SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DAS 2
ASSISTENTE ESPECIAL DE HABITAGAO E INTERESSE SOCIAL DAS 8 E INDICADORES (SUB-ADI)
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROGRAMAS DO SUAS DAS 8 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO FINANCEIRA DAS 2
ASSISTENTE ESPECIAL DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DAS 8 INFRAESTRUTURA E LOGISTICA (SUB-GEFIL)
PARCERIAS SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO OPERACIONAL DAS 2
ASSISTENTE ESPECIAL DO SUAS DAS 8 (SUB-GEOP)
ASSISTENTE ESPECIAL DE BENEFiCIOS EVENTUAIS DAS 8 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE CIENCIA E TECNOLOGIA DAS 2
ASSISTENTE ESPECIAL DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO DAS 8 (SUBZCT) I
SOCIAL ESPECIAL SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ENSINO (SUB-ENS) DAS 2
ASSISTENTE ESPECIAL DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO DAS 8 CHEFE DE GABINETE DAS 3
SOCIAL BASICA DIRETOR DE PROGRAMAS E PROJETOS DAS 3
ASSISTENTE ESPECIAL DO SERVIGO DE CONVICENCIA E DAS 8 DIRETOR JURIDICO DAS 3
ESKEALECIMENTO DE VINCULO E PRIMEIRA INFANCIA NO DIRETOR REGIONAL DE EDUCAGAO DAS 3
ASSISTENTE ESPECIAL DO PROGRAMA MUNICIPAL DE DAS 8 DIRETORIDETANAISEIDEIDADOSIEIESTATISTIGA) DASI
TRANSFERENCIA DE RENDA DIRETOR DE COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO - CPA DAS 3
ASSISTENTE ESPECIAL DO CADASTRO UNICO DAS 8 DIRETOR DE COMPRAS DAS 3
ASSISTENTE ESPECIAL DO CADASTRO UNICO DAS 8 DIRETOR DE CONTABILIDADE E FINANGAS DAS 3

Icp ;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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DIRETOR DE OBRAS DAS 3 SUPERVISOR DE COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO DAS 6
DIRETOR DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO PREDIAL DAS 3 EONCIONAT _ _ _
R 6 B FEoRG Rl ﬁIUS?I'IIEFLY(I:ISgFfALDE COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO DAS 6
DIRETOR DE Tl (TECNOLOGIA DA INFORMAGAO) DAS 3 SUPERVISOR DE SIOPE DAS S
BTSRRI L LTI OEESEl DASS SUPERVISOR DE ANALISE E LIQUIDAGAO DAS 6
DIRETOR PEDAGOG'C°~ DAS 3 SUPERVISOR DE CONTABILIDADE E FINANGAS DAS 6
DIRETORDEISURERVISAQIESCOCAR DAS'S SUPERVISOR DO SIMEC-PAR e DEMAIS SISTEMAS FEDERAIS DAS 6
DIRETOR DE ESPORTES DAS 3 (MEC)
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 SUPERVISOR DE TRANSPORTE DE MATERIAIS DAS 6
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 SUPERVISOR DE ESTOQUE DAS 6
ASSESSOR ESPECIAL DAS 4 SUPERVISOR DE PATRIMONIO DAS 6
ASSESSOR JURIDICO DAS 4 SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA DAS 6
ASSESSOR ESPECIAL DO SUB-ADI DAS 4 SUPERVISOR TECNICO NORMATIVO DAS 6
ASSESSOR ESPECIAL DO SUB-GEFIL DAS 4 SUPERVISOR DE GESTAO DOCUMENTAL DAS 6
ASSESSOR ESPECIAL DO SUB-GEOP DAS 4 SUPERVISOR DE ZELADORIA SEDUCT DAS 6
ASSESSOR ESPECIAL DO SUB-ENS DAS 4 SUPERVISOR DE ZELADORIA CIDADE DA CRIANGA DAS 6
ASSESSOR ESPECIAL DO SUB-CT DAS 4 SUPERVISOR DE ZELADORIA VILAS OLIMPICAS E CASAS DE DAS 6
GERENTE DE COMUNICAGAO SOCIAL DAS 4 ESPORTE
GERENTE DE ACOMPANHAMENTO ESCOLAR DO SETOR 1 DAS 4 SUPERVISOR DE GESTAO DE PESSOAS DAS 6
GERENTE DE ACOMPANHAMENTO ESCOLAR DO SETOR 2 DAS 4 SUPERVISOR DE SERVICOS TEMPORARIOS E TERCEIRIZADOS DAS 6
GERENTE DE ACOMPANHAMENTO ESCOLAR DO SETOR 3 DAS 4 SUPERVISOR DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR E AMBIENCIA DAS 6
GERENTE DE ANALISE DE DADOS E ESTATISTICA DAS 4 ORGANIZACIONAL _
TS Y AT D o NSaET® 6 AT SUPERVISOR DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS DAS 6
ENSINO SUPERVISOR DE CONTROLE FUNCIONAL DAS 6
GERENTE DE COMPRAS DAS 4 SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA DAS 6
GERENTE DE SUPRIMENTO E LOGISTICA DAS 4 INFORMAGAO
GERENTE DE ANALISE DE DEMANDAS DAS 4 SUPERVISOR DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS DAS 6
GERENTE DO PDDE - PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA DAS 4 SURERVISORIDENIRANSEORIEIESCOEAR DASIG
ESCOLA SUPERVISOR DE NUTRIGAO ESCOLAR DO SETOR 1 DAS 6
GERENTE DE INFRAESTRUTURA DE TI (TECNOLOGIA DA DAS 4 SUPERVISOR DE NUTRIGAO ESCOLAR DO SETOR 2 DAS 6
INFORMAGAO) SUPERVISOR DE NUTRIGAO ESCOLAR DO SETOR 3 DAS 6
GERE N RN RO RIS COPTH DESK SUPERVISOR DA CIDADE DA CRIANGA DAS 6
GERENTE DE SERVICOS TEMPORARIOS E TERCEIRIZADOS DAS 4 SUPERVISORDEPROJETOS DE TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS DAS 6
GERENTE DE INTEGRACAO DE ESPACOS EDUCACIONAIS DAS 4 SUPERVISOR DE PROJETOS E PRODUGAO MULTIMIDIA DAS 6
COMPLEMENTARES EDUCACIONAL
gEsTFATE DE PRODUGAO DE CONTEUDOS EDUCACIONAL DAS 4 SUPERVISOR DE PROJETOS DE FORMAGAO DAS 6
GERENTE DE TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS DAS 4 2‘;;52‘5‘225352"“5”3 Rl e L LS pRse
GERENTE DAEFEM (ESCOLADE FORMAGAO DE EDUCADORES DAS 4 SUPERVISOR DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DA EFEM DAS 6
2;’:::';:'25 T e e 5ASZ SUPERVISOR DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DO CETEC DAS 6
GERENTE DE PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E INOVAGAO DAS 4 SUPERVISOR DE PROGRAMAS, PROJETOS EPARCERIAS DAS 6
CIENTIFICA glt:;ﬁl?l\:/lgm DE PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E INOVAGAO DAS 6
$E§E§E§G‘.’E POPULARIZAGAO E DIFUSAO DAE CIENCIA E DAS 4 SUPERVISOR DE EDUCAGAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA DAS 6
GERENTE DO ENSINO FUNDAMENTAL DAS 4 SUPERVISOR DE DIVERSIFICAGAO DO CURRICULO DE ENSINO DAS 6
GERENTE DE DIVERSIDADE E INCLUSAO DAS 4 SE:EASZ%i EEOD‘:\I/E;:S?:ZLZZO DO CURRICULO DE ENSINO DAS 6
GERENTE DE EDUCAGAO ESPECIAL DAS 4 DE COMPUTAGAO E PROJETO INTEGRADOR)
GERENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS ESCOLARES DAS 4 SUPERVISOR DE EDUCACAO EM TEMPO INTEGRAL DRSS
OUVIDOR DAS 5 SUPERVISOR DE EDUCAGAO AMBIENTAL DAS 6
COORDENADGRIDEEVENTOS ) RESH SUPERVISOR DA EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS DAS 6
COORDENADOR DE EDIGAO DE MULTIMIDIA DAS 5 SUPERVISOR DE ENSINO DE LINGUA PORTUGUES E INGLESA DAS 6
COORDENADOR JURIDICO BASIS SUPERVISOR DE ENSINO DE CRECHE DAS 6
COORDENADOR DE CIENCIA DE DADOS DAS 5 SUPERVISOR DE ENSINO DE MATEMATICA DAS 6
COORDENADOR DE GESTAO DE CONTRATOS DAS 5 SUPERVISOR DE ENSINO DE CIENCIAS DA NATUREZA DAS 6
COORDENADOR ADMINISTRATIVO _ DASS SUPERVISOR DE ENSINO DE CIENCIAS HUMANAS DAS 6
COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO ORGAMENTARIO DAS 5 SUPERVISOR DE ENSINO DE ARTE TRk
COORDENADOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA FUNCIONAL DAS 5 SUPERVISOR DE PROGRAMAS E PROJETOS DAS 6
gggsﬁﬁggnm DE SISTEMA EDUCACIONAL E MATRICULA DAS 5 SUPERVISOR DE PROGRAMAS E PROJETOS DAS &
COORDENADOR DE ADMINISTRAGAO DE SISTEMAS EM TI DAS 5 gg%ﬂ?@ﬁgg DE MONITORAMENTO E SUPERVISAO ESCOLAR DAS6
COORDENADORDE DESIGNINSTRUCIONALEMTECNOLOGIAS DAS 5 SUPERVISOR DE MONITORAMENTO E SUPERVISAO ESCOLAR DAS®
EDUCACIONAIS EEESEONRS
$gg$gfgéﬂgi&i A“cﬁgﬁisPROJETos E INICIATIVAS EM DAS 5 g:;EE%\gsP%TviED KIONITORAMENTO E SUPERVISAO ESCOLAR DAS 6
SEeilE Rl B2 TR el B RS SUPERVISOR DE ARTE, CULTURA E MUSICA DAS 6
COORDENADOR DE SOLUGOES EM TECNOLOGIAS DIGITAIS DAS 5 22;52:2535\00 DE  ACOMPANHAMENTO  EDUCACIONAL DAS 6
PARA A EDUCAGAO
COORDENADOR DE ALFABETIZAGAO E LETRAMENTO DAS 5 SUASRMEIRDE SIS 2 TGRS DAS 6
COORDENADOR DE EDUCAGAO INFANTIL DAS 5 SUPERVISOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA DAS 6
COORDENADOR DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS DAS 5 CHEFE DE ATENDIMENTO AO CIDADAO DAS7
COORDENADOR DE SERVIGO SOCIAL DAS 5 CHEFE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS DO GABINETE DAS 7
COORDENADOR DE APOIO MULTIPROFISSIONALA EDUCAGAO DAS 5 CHEREIDASNIEASIOEMEICES DAS7
COORDENADOR DE MUSICA DAS 5 CHEFE DAS VILAS OLIMPICAS DAS 7
COORDENADOR DE EDUCAGAO FISICA E ESPORTES DAS 5 CHEFE DAS VILAS OLIMPICAS BASY)
ESCOLARES CHEFE DAS VILAS OLIMPICAS DAS 7
COORDENADOR DE ANIMAGAO CULTURAL DAS 5 CHEFE DAS VILAS OLIMPICAS DAS 7
COORDENADOR DA ESCOLA DE APRENDIZAGEM INCLUSIVA DAS 5 CHEFE DAS VILAS OLIMPICAS DAS 7
COORDENADOR DE EDUCAGAO ESPECIAL DAS 5 CHEFE DAS VILAS OLIMPICAS DAS 7
COORDENADOR DE FREQUENCIA ESCOLAR DAS 5 CHEFE DAS VILAS OLIMPICAS DAS 7
SUPERVISOR DE ANALISE DE DADOS E ESTATISTICA DAS 6 CHEFE DAS VILAS OLIMPICAS DAS 7
CHEFE DAS VILAS OLIMPICAS DAS 7

Icp ;:;_—-_) Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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DE CAMPOS DOS GOYTACAZES Sexta-feira, 25 de abril de 2025
CHEREIDEICOMERAS DASY] SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA E ORDEM PUBLICA

CHEFE DE SERVIGOS E INFRAESTRUTURA DAS 7

CHEFE DE SERVIGOS DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO DAS 7 ARGO ROLO
CHEFE DE GESTAO DE PESSOAS DAS 7 SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANGA E ORDEM PUBLICA DAS 1
CHEFE DE SERVICOS TEMPORARIOS E TERCEIRIZADOS DAS7 SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANGA E ORDEM DAS 2
CHEFE DE TRANSPORTE ESCOLAR DAS 7 PUBLICA

CHEFE DE NUTRIGAO ESCOLAR DAS 7 CHEFE DE GABINETE DAS 3
CHEFE DE GESTAO DE TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS DAS 7 DIRETOR JURIDICO DAS 3
CHEFE DE PRODUGAO MULTIMIDIA EDUCACIONAL DAS 7 DIRETOR CENTRO DE CONTROLE OPERACIONAL - CCO DAS 3
CHEFE DE FORMAGAO CONTINUADA PARA EDUCADORES DAS 7 DIRETOR DE SEGURANGA E ORDEM PUBLICA DAS 3
MUNICIPAIS _ DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DAS 3
CHEFE DO CENTRO DE CIENCIA E TECNOLOGIA (CETEC) DAS 7 DIRETOR DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS DAS 3
CHEFE DE GESTAO EM PESQUISA E INOVACAO CIENTIFICA DAS7 GERENTE DO GABINETE DE GESTAO INTEGRADA MUNICIPAL DAS 4
CHEFE DE ARTICULAGAO ENTRE CIENCIA E TECNOLOGIA E DAS 7 -GGl

EBLCACAD GERENTE DE PLANEJAMENTO OPERACIONAL DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROGRAMAS E PROJETOS DAS 8 GERENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS G
ASSISTENTE ESPECIAL DE COMUNICAGAO SOCIAL DAS 8 COORDENADOR JURIDICO DAS 5
e[s)ﬁlgggge ESPECIAL DE INTEGRAGAO INTERSETORIAL DE DAS 8 AR bl TSR SR
ST T Ee LI Bl AGE COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DAS 5
ASSISTENTE ESPECIAL DE ACOMPANHAMENTO ESCOLAR DAS 8 EOORDENADORIDECOMUNIEACAC DASH
SETOR 1 COORDENADOR DE DIVISAO OPERACIONAL DAS 5
ASSISTENTE ESPECIAL DE ACOMPANHAMENTO ESCOLAR DAS 8 COORDENADOR DE DIVISAO DE FISCALIZACAO DAS 5
SETOR 2 COORDENADOR DE TIC - CCO DAS 5
ASSISTENTE ESPECIAL DE ACOMPANHAMENTO ESCOLAR DAS 8 COORDENADOR ADMINISTRATIVO DAS 5
SETOR 3 - - SUPERVISOR DE DIVISA0 DE PLANEJAMENTO DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE ANALISE DE DADOS E ESTATISTICA DAS 8 SUPERVISOR DE DIVISAG OPERACIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROGRAMAS E PROJETOS DAS 8 SUPERVISOR DE DIVISAG OPERACIONAL DAS 6
322'5,\}52,]50 N?Eﬁg,'ﬁ('; bE AELATGINENS b= DRSS SUPERVISOR DE DIVISAO OPERACIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE COMISSAO PROPRIA DE DAS 8 SUPERVISOR DE DIVISAO OPERACIONAL DAS 6
AVALIAGAO FUNCIONAL SUPERVISOR DE TIC DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE COMISSAO PROPRIA DE DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
AVARIAGRGINSTIIBGIONAE _ i SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
23:5;5%5_ CEIfPEC'A'- DE COMISSAO PROPRIA DE DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
A TS E AL o) R BE SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE SISTEMAS INFORMATIZADOS DAS 8 SUPERVISOR DA D'V's’}o DE F'SCA"'ZAG’E‘O REGIONAL DAS 6
RIS T ESoECT SN ATENG DAGeE SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ORGAMENTARIO SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE TRANSPORTE DE MATERIAIS DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE COMPRAS DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTABILIDADE E FINANGAS DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZACAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE SUPRIMENTO E LOGISTICA DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE GESTAO DE CONTRATOS DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE OBRAS DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE SISTEMAS INFORMATIZADOS DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZACAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE ANALISE DE INDICADORES DE DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
DESEMPENHO SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE DEPARTAMENTO PESSOAL DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE GESTAO DE PESSOAS DAS 8 SUPERVISOR DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO REGIONAL DAS 6
ASSISTENTE ESPECIAL DE SERVICOS TEMPORARIOS E DAS 8 CHEFE DA JUNTA DE SERVIGO MILITAR DAS 7
TERCEIRIZADOS CHEFE DE DIVISAO OPERACIONAL DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE FUNCIONAL DAS 8 CHEFE DE DIVISAG OPERAGIONAL DAS7
:\niﬂzsiziﬂls ESPECIAL DE SISTEMAS EDUCACIONAIS E DAS 8 CHEFE DE DIVISAO OPERACIONAL DAS7
ASSISTENTE  ESPECIAL _DE  INFRAESTRUTURA DE DAS 8 CHEFE DE DIVISAO OPERAGIONAL DAS7
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO CHEFE DE DIVISAO OPERACIONAL DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DE NUTRIGAO ESCOLAR SETOR 1 DAS 8 CHEFE DE DIVISAO OPERACIONAL DAS7
ASSISTENTE ESPECIAL DE NUTRIGAO ESCOLAR SETOR 2 DAS 8 CHEFE DE DIVISAO OPERACIONAL DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DE NUTRIGAO ESCOLAR SETOR 3 DAS 8 CHEFE DE DIVISAO OPERACIONAL DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DE PRODUGAO MULTIMIDIA DAS 8 CHEFE DE DIVISAO OPERACIONAL DAS 7
EBUCACIONAR CHEFE DE DIVISAO OPERACIONAL DAS7
ASSISTENTE ESPECIAL DA EFEM DAS 8 S AR DD e R T
ég?IES(':I'ENTE ESPECIAL DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DO DAS 8 CHEFE DE DIVISAO OPERACIONAL DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROGRAMAS, PROJETOS E DAS 8 CHEFE DE DIVISAG DE FISCALIZAGAO DASH
PARCERIAS CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS7
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROJETOS E INOVAGAO DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS7
CIENTIFICA CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROMOGAO E DIFUSAO DE DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS 7
CIENCIA E TECNOLOGIA _ CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DE ALFABETIZAGAO E LETRAMENTO DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO Gy
ASSISTENTE ESPECIAL DE ENSINO EM CRECHE DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO DAS 7
ASSISTENTE ESPECIAL DO DIRETOR PEDAGOGICO ] DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO e
ASSISTENTE ESPECIAL DE DIVERSIDADE E INCLUSAO DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO DAS 7
;;\I?&IETENTE ESPECIAL DE ENSINO FUNDAMENTAL ANOS DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO Gy
ASSISTENTE ESPECIAL ENSINO FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS7
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROGRAMAS E PROJETOS DAS 8 (LIS 1= (2O L1 [FE U0 BAS
ESCOLARES CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS7
ASSISTENTE ESPECIAL DE EDUCAGAO INFANTIL DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS7
ASSISTENTE ESPECIAL DE EDUCAGAO ESPECIAL DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS7
ASSISTENTE ESPECIAL DE EDUCAGAO DO CAMPO DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS7
ASSISTENTE ESPECIAL DE SUPERVISAO ESCOLAR DAS 8 CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DAS 7

Icp ;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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DE CAMPOS DOS GOYTACAZES PODER EXECUTIVO Sexta-feira, 25 de abril de 2025
ASSISTENTE ESPECIAL FINANCEIRO DAS 8 GERENTE DE FISCALIZAGAO DE EVENTOS VISA DAS 4
ASSISTENTE OPERACIONAL DAS 8 GERENTE DE FISCALIZAGAO DE ALIMENTOS DAS 4
ASSISTENTE OPERACIONAL DAS 8 GERENTE DE FISCALIZAGAO DE ENGENHARIA SANITARIA DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE FISCALIZAGAO DAS 8 GERENTE DE FISCALIZAGAO DE ESTABELECIMENTOS DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE FISCALIZAGAO DAS 8 FARMACEUTICOS _
ASSISTENTE ESPECIAL DE FISCALIZAGAO DAS 8 (S;ESEETE DE FISCALIZAGAO DE ESTABELECIMENTOS DE DAS 4
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE GERENTE DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR DAS 4
GERENTE DE PROGRAMA MUNICIPAL DE IMUNIZAGAO (PMI) DAS 4
ANED . BO GERENTE DO CENTRO DE DOENGAS INFECTO PARASITARIAS DAS 4
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE DAS 1 (CEDIP)
SUBSECRETARIO GERAL DE SAUDE DAS 2 GERENTE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E DO SISTEMA DE DAS 4
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO DAS 2 NOTIFICAGAO COMPULSORIA
DA SAUDE GERENTE DE PROGRAMA MUNICIPAL DE DOENGAS INFECTO DAS 4
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DAS 2 CONTEGIOSAS
OPERAGOES DA SAUDE GERENTE DE PROGRAMAS PROMOGAO, PREVENGAO E DAS 4
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS DA SAUDE DAS 2 EQUIDADE
SUBSECRETARIO EXECUTIVO DA SAUDE DAS 2 GERENTE DE LINHAS DE CUIDADO E CICLOS DE VIDA DAS 4
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE VIGILANCIA EM SAUDE DAS 2 (S"ESEE‘TE DE SAUDE BUCAL DAS UNIDADES BASICAS DE DAS 4
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ATENGAO PRIMARIA A SAUDE DAS 2 GERENTE UNIDADES DE SAGDE SASd
SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ATENGAO ESPECIALIZADA A DAS 2 = —
SAUDE ASSESSOR ESPECIAL ATENGAO ESPECIALIZADA A SAUDE DAS 4
CHEFE DE GABINETE DAS 3 GERENTE DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO DAS 4
DIRETOR GESTAO DE PESSOAS DAS 3 GERENTE DE CONTRATOS E CONVENIOS DAS 4
DIRETOR DO DEPARTAMENTO MEDICO DAS 3 GERENTE DE FATURAMENTO DAS 4
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DAS 3 GERENTE AUDITORIA AMBULATORIAL DAS 4
DIRETOR TECNICO DE INFRAESTRUTURA DAS 3 GERENTE AUDITORIA HOSPITALAR DAS 4
DIRETOR DE TESOURARIA DAS 3 GERENTE NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO HOSPITALAR DAS 4
DIRETOR DE CONTABILIDADE DAS 3 GERENTE DO PROGRAMA DE NEUROAGAO DAS 4
DIRETOR ADMINISTRATIVO E DE ORGAMENTO DAS 3 ASSESSOR ESPECIAL DE ATENGAO AMBULATORIAL E DAS 4
DIRETOR EXECUTIVO DAS 3 POLICLINICAS -
DIRETOR DE COMPRAS DAS 3 GERENTE DE CENTRAL DE REGULAGAO AMBULATORIAL DAS 4
DIRETOR JURIDICO DAS3 COORDENADOR DE GABINETE DAS 5
DIRETOR DE DEPARTAMENTO FARMACEUTICO DAS 3 COORDENADORIDEIGABINETH DASIS
DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA DAS 3 COORDENADOR DE GABINETE DAS 5
DIRETOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL DAS 3 COORDENADORDEIGABINETE DASIS
DIRETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DAS 3 COORDENADOR DE EVENTOS DAS §
DIRETOR DE ATENGAO PRIMARIA A SAUDE/PROMOGAO, DAS 3 COORDENADOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO DAS5
PREVENGAO E LINHAS DE CUIDADO COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO DAS 5
DIRETOR DE ATENGAO PRIMARIA A SAUDE/UNIDADE DE DAS 3 COORDENADOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA DAS 5
SAUDE _ COORDENADOR DE CONTROLE DE FOLHA DE PAGAMENTO DAS 5
DIRETOR DE SAUDE BUCAL DAS 3 COORDENADOR DO DEPARTAMENTO MEDICO DAS 5
DIRETOR DO SERVIGO DE ATENDIMENTO DOMICILIAR DAS 3 COORDENADOR DE PROJETOS DAS 5
DIRETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA A SAUDE DAS 3 COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DAS5
g::i:«%: I'E’g O°ESJESSSEN$EFCE.§TEC'L‘§'A E TRATAMENTO DA DAS 3 COORDENADOR DE FINANGAS DAS 5
DIRETOR DO CENTRO DE REFERENCIA DA MULHER DAS 3 COORDENADOR DE FINANGAS DASIS
- COORDENADOR DE TESOURARIA DAS 5
DIRETOR DO CENTRO ESPECIALIZADO DE REABILITAGAO DAS 3
DIRETOR DE PROGRAMAS ESPECIALIZADOS DAS 3 COORDENADORIDE GONTABILIDADE DASIS
DIRETOR DE SAUDE MENTAL DAS3 COORDENADOR ADMINISTRATIVO E DE ORGAMENTO DAS 5
SRR o SR ORIEDS DAS3 COORDENADOR DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS DAS 5
COORDENADOR EXECUTIVO DAS 5
DIRETOR DE AUDITORIA DAS 3
DIRETOR DE REGULAGAO DE ATENGAO HOSPITALAR DAS 3 COORDENADORIEXECUTIVG DASIS
DIRETOR DE ATENGAO AMBULATORIAL E POLICLINICAS DAS 3 COORDENADOR EXECUTIVO < DAS §
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 4 gggﬁg‘;:ﬁzg'; jﬁ:;::;os EICONVENIOS gﬁ: :
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 4 .
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DAS 4 COORDENADOR JURIDICO DASIS
COORDENADOR JURIDICO DAS 5
OUVIDOR DA SMS — DAS 4 AMARA TECNICA DE RESOLUGAO DE DAS 5
GERENTE DE COMUNICAGAO DAS 4 f,?%,‘gg ';ﬁ,,”s‘}\'f-,;’: £
ASSESSOR ESPECIAL DE SUBSECRETARIA DAS 4 COORDENADOR DE CAMARA TECNICA DE RESOLUGAO DE DAS 5
ASSESSOR ESPECIAL DE GESTAO DE PESSOAS DAS 4 LITIGIOS EM SAUDE
GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM DAS 4 COORDENADOR DE CAMARA TECNICA DE RESOLUGAO DE DAS 5
GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SERVICO SOCIAL DAS 4 LITIGIOS EM SAUDE _
GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA DAS 4 COORDENADOR DE DEPARTAMENTO FARMACEUTICO DAS 5
GERENTE DE CONTROLE DE FOLHA E FREQUENCIA DAS 4 COORDENEDORIDEIFDYCACAOIEICOMUNICACAT DASD
GERENTE DE EDUCAGAO PERMANENTE DAS 4 2335\%%@2? DE CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES/ DAS 5
GERENIEIDEREDEIGAMBOS _ DASH COORDENADOR DE CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES/ DAS 5
GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DAS 4 PEQUENOS E GRANDES ANIMAIS
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SUBSECRETARIA DAS 4 COORDENADOR DE CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES/ DAS 5
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA SUBSECRETARIA DAS 4 ANIMAIS SINANTROPICOS
GERENTE DE APOIO E SUPORTE DAS 4 COORDENADOR DE CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES E DAS 5
GERENTE DE PATRIMONIO DAS 4 ZS&L:::r:ﬁggslnggszo DE REFERENCIA REGIONAL DE DAS 5
GERENIEDESRANSBORTE DASH SAUDE DO TRABALHADOR (CEREST)
GERENTE DE MANUTENGAO PREDIA DAS 4 CHEFE DE PROGRAMA MUNICIPAL DE SAUDE DO DAS 5
GERENTE DE FINANGAS DAS 4 TRABALHADOR (PAST)
ASSESSOR ESPECIAL DE PLANEJAMENTO DE CONTRATOS DAS 4 COORDENADOR DE PROGRAMA MUNICIPAL DE IMUNIZAGAO DAS 5
GERENTE DE ALMOXARIFADO CENTRAL DAS 4 (PMI)
GERENTE DE CAMARA TECNICA DE RESOLUGAO DE LITIGIOS DAS 4 COORDENADOR DE PROGRAMA MUNICIPAL DE IMUNIZAGAO DAS 5
EM SAUDE (CRIE)
ASSESSOR ESPECIAL DE VIGILANCIA EM SAUDE DAS 4 COORDENADOR DE PROGRAMA MUNICIPAL DE TUBERCULOSE DAS 5
ASSESSOR ESPECIAL DE VIGILANCIA EM SAUDE DAS 4 COORDENADOR DE PROGRAMA MUNICIPAL DE HANSENIASE DAS 5
GERENTE DE VIGILANCIA SANITARIA DAS 4 COORDENADOR DE ATENGAO PRIMARIA A SAUDE DAS 5

Icp 43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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COORDENADOR DE PROGRAMA SAUDE PRISIONAL (PNAISP) DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE PROGRAMA SAUDE PRISIONAL (PNASARI) DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE LINHA DE CUIDADO DE HIPERTENSAO E DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
DIABETESIMECEITUS COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE PROGRAMA CONSULTORIO NA RUA DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS S5
COORDENADOR DE PROGRAMA DE TABAGISMO DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
ggﬁﬁfé“éﬁ?fﬂes PRATICAS INTEGRATIVAS E DAS 5 COORDENADOR DE UBS ReE
COORDENADOR DE ALIMENTAGAO SAUDAVEL E ALERGIA DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
ALIMENTAR COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE PROGRAMA SAUDE NA ESCOLA DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DO CUIDADO EM SAUDE DAS POPULAGOES DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
TRADICIONAIS COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DA LINHA DE CUIDADO DA SAUDE DO HOMEM DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DA LINHA DE CUIDADO DA SAUDE DO IDOSO DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE LINHA DE CUIDADO DE CRIANGA, DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
ADOLESCENTE E MULHER COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE SAUDE BUCAL DAS 5 OO DENACOOEES SRS
COORDENADOR DE SAUDE BUCAL DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DO SERVIGO DE ATENDIMENTO DOMICILIAR DAS 5 S50 EENADORDETES SRl
COORDENADOR DO SERVIGO DE ATENDIMENTO DOMICILIAR DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
gg:;fﬁ_xéggk DO CENTRO ESPECIALIZADO DE DAS 5  SODENACODEUES T
COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE DOENGAS DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
IMUNO INFECCIOSAS COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE DOCENGAS DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
DEGENERATIVAS, ALZHEIMER E PARKISON COORDENADOR DE UBS DASS
COORDENADOR DE CUIDADOS COM PESSOAS COM DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS5
DEFICIENCIAS
COORDENADOR DO PROGRAMA DE ATENDIMENTO A DAS 5 COORDENADORIDEIUBS DASIS
HEMODIALISADOS, OSTOMIZADOS E TRANSPLANTADOS COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIAS E DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
TRATAMENTO DE LESOES CUTANEAS E PE DIABETICO COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE SAUDE MENTAL DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DO AMBULATORIO AMPLIADO DE SAUDE DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
MENTAL COORDENADOR DE UBS DAS 5
I(:f;g:}TDIENAlz'ORDoCENTRODEATEND|MENT0 PSICOSSOCIAL DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL Il DAS 5 COORDENADOR DE UBS DASIS
COORDENADORDO CENTRODEATENDIMENTOPSICOSSOCIAL DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
AD I COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL i DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL il DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE UNIDADE DE ACOLHIMENTO INFANTIL DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE GESTAO DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE CONTROLE E AVALIAGAO DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE CONTRATOS E CONVENIOS DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR DE CONTRATOS E CONVENIOS DAS 5 COORDENADOR DE UBS DAS 5
COORDENADOR CONTAS MEDICAS DAS 5 SUPERVISOR DE COMUNICAGAO DAS 6
COORDENADOR DE FATURAMENTO DAS 5 SUPERVISOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA DAS 6
COORDENADOR DE SETOR CNES DAS 5 SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MEDICO DAS 6
COORDENADOR DE AUDITORIA HOSPITALAR DAS 5 SUPERVISOR DE REDE CAMPOS DAS 6
COORDENADOR DE REGULAGAO DE CIRURGIAS DAS 5 SUPERVISOR DE PATRIMONIO DAS 6
COORDENADOR DE REGULAGAO DE LEITOS DAS 5 SUPERVISOR DE PATRIMONIO DAS 6
COORDENADOR DE REGULAGAO DE LEITOS DE UTI DAS 5 SUPERVISOR DE TESOURARIA DAS 6
COORDENADOR DE NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO DAS 5 SUPERVISOR DE CONTABILIDADE DAS 6
HOSPITALAR SUPERVISOR ADMINISTRATIVO E DE ORGAMENTO DAS 6
COORDENADOR DO NEUROAGAO DAS 5 SUPERVISOR DE FISCALIZAGAO DE ENGENHARIA SANITARIA DAS 6
COORDENADOR DO NEUROAGAO DAS 5 SUPERVISOR  FISCALIZAGAO DE ESTABELECIMENTOS DAS 6
COORDENADOR DE REGULAGAO AMBULATORIAL DAS 5 FARMACEUTICOS
COORDENADOR DE REGULAGAO DE PROCEDIMENTOS DAS 5 SUPERVIDOR DE FISCALIZAGAO ESTABELECIMENTOS DE DAS 6
COORDENADOR DE POLICLINICA DAS 5 SAUDE _
COORDENADOR DE POLICLINICA DAS 5 SUPERVISOR DE FISCALIZAGAO DE ALIMENTOS DAS 6
SUPERVISOR DE CENTRO DE REFERENCIA E TRATAMENTO DA DAS 6
COORDENADOR DE POLICLINICA DAS 5 CRIANCA E DO ADOLESCENTE (GRTCA)
COORDENADOR DE POLICLINICA DASS SUPERVISOR DO CENTRO DE REFERENCIA DA MULHER DAS 6
COORDENADOR DE POLICLINICA DAS 5 (CRTM)
COORDENADOR DE POLICLINICA DAS 5 SUPERVISOR DO CENTRO ESPECIALIZADO DE REABILITAGAO DAS 6
EGGRPENAPORIDENES BASIS SUPERVISOR DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO DAS 6
COORDENADOR DE UBS DAS 5 SUPERVISOR DE DEMANDAS CRIANGAS E ADOLESCENTES DAS 6
ECORDENSDORIDENES DASH) SUPERVISOR DE MARCAGAO DE EXAMES LABORATORIAS DAS 6
COORDENADOR DE UBS DAS 5 SUPERVISOR DE MARCAGAO DE EXAMES RADIOLOGICOS DAS 6
EGORPENADORDENBES BASIS SUPERVISOR DE MARCAGAO DE EXAMES CONSULTAS DAS 6
COORDENADOR DE UBS DAS 5 SUPERVISOR DE MARCAGAO DE ATENDIMENTO TERAPIA DAS 6
COORDENADOR DE UBS DAS 5 RENAL SUBSTITUTIVA
COORDENADOR DE UBS DAS 5 SUPERVISOR DE MARCAGAO DE ATENDIMENTO UNACOM DAS 6
COORDENADOR DE UBS DAS 5 CHEFE DE MIDIA SOCIAL DAS 7
COORDENADOR DE UBS DAS 5 CHEFE DE ESCUTA DE COMUNICAGAO DAS 7
COORDENADOR DE UBS DAS 5 CHEFE DE PLANEJAMENTO E GESTAO DAS 7
COORDENADOR DE UBS DAS 5 CHEFE DE GESTAO DAS 7
COORDENADOR DE UBS DAS 5 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM DAS 7
COORDENADOR DE UBS DAS 5 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVIGO SOCIAL DAS 7
COORDENADOR DE UBS DAS 5 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA DAS 7
COORDENADOR DE UBS DAS 5 CHEFE DE EDUCAGAO PERMANENTE DAS 7

Icp ;3_—‘) Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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CHEFE DE CONTROLE DE FREQUENCIA DAS 7 DIRETOR JURIDICO DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE DAS 3
CHEFE REGIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DAS 7 DIRETOR DE FATURAMENTO HOSPITALAR E HABILITAGAO DA DAS 3
CHEFE REGIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DAS 7 FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
TS 2/l B CIEGTTS Y ggngSR DE GESTAO DE PESSOAS DA FUNDAGAO MUNICIPAL DAS 3
CHEFE DE TRANSPORTE DAS7 DIRETOR DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E FINANGAS DA DAS 3
CHEFE DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS DAS 7 FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
CHEFE DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS DAS 7 DIRETORADE PLANEJAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS DA DAS 3
CHEFE DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS DAS 7 FUND? 0 MUN'C'P:‘ DE SAUDE SIEToS D s
CHEFE DE CONTRATOS DAS 7 I\DIIIEEI.IC-: OR DE LN;:@gE TRUTURA E PROJETOS DA FUNDAGA DAS 3
CHEFE DE DEPARTAMENTO FARMACEUTICO DAS7 DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E SUPRIMENTOS DAS 3
CHEFE DE CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES E DAS 7 DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
VIGILANCIA AMBIENTAL/ADMINISTRATIVO DIRETOR CLINICO DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO DAS 3
CHEFE DE CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES E DAS7 DIRETOR PRONTO SOCORRO DO HOSPITAL FERREIRA DAS 3
VIGILANCIA AMBIENTAL MACHADO
CHEFE DE CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES E DAS 7 DIRETOR DE ENFERMAGEM DO HOSPITAL FERREIRA DAS 3
VIGILANCIA AMBIENTAL MACHADO
CHEFE DE CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES E DAS7 DIRETOR ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO DAS 3
VIGILANCIA AMBIENTAL DIRETOR CLINICO DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS DAS 3
CHEFE DE CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES E DAS 7
VIGTLANGIA AMBIENTAL glll,z:érgg PRONTO SOCORRO DO HOSPITAL GERAL DE DAS 3
CHEREDESISTEMA SIDENONEICACAISIM BAS DIRETOR DE ENFERMAGEM DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS DAS 3
CHEFE DE SISTEMAS DE NOTIFICAGAO SINASC DAS7 DIRETOR ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS DAS 3
CHEFE DE SISTEMAS DE NOTIFICAGAO SINAN DAS 7 P REEREINCO BRGNS ACIGEE AR
CHEFE DE ATENCAO AO CIDADAO DAS 7 DIRETOR DE ENFERMAGEM DO HOSPITAL SAO JOSE DAS 3
CHEEEDEATENGAO/AOICIDAD 10O DAS7 DIRETOR ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL SAO JOSE DAS 3
CHEFE DEATENCAOAOCIDADAO DAS 7 DIRETOR CLINICO DE CLINICA ESPECIALIZADA - CLINICA DO DAS 3
CHEFE DE ATENGAO ESPECIALIZADA A SAUDE DAS 7 ADULTO
CHEFE DE ATENGAO ESPECIALIZADA A SAUDE DAS 7 DIRETOR CLINICO DE CLINICA ESPECIALIZADA - CLINICA DA DAS 3
CHEFE DO PROGRANA MUNICIPAL DE ASMA E RINITE DAS 7 CRIANGANS _
CHEFE DO PROGRAMA DE ANEMIA FALCIFORME DAS 7 ?&@L%‘;Ag“”'co DE UNIDADE PRE-HOSPITALAR DE DAS 3
CHEREIDORROGRAMAMUNICIEACDEICOEAGENOSE DASY] DIRETOR CLINICO DE UNIDADE PRE-HOSPITALAR DE SANTO DAS 3
CHEFE DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL I DAS 7 EDUARDO
CHEFE DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL AD Il DAS 7 DIRETOR CLINICO DE UNIDADE PRE-HOSPITALAR DE URURAI DAS 3
CHEFE DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL il DAS7 DIRETOR CLINICO DE UNIDADE PRE-HOSPITALAR DE FAROL DAS 3
CHEFE DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL Iil DAS 7 DE SAO THOME
CHEFE DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL DAS 7 DIRETOR DE SERVICO MEDICO MOVEL/192 DAS 3
INFANTIL DIRETOR DO HEMOCENTRO DAS 3
CHEFE DE RESIDENCIA TERAPEUTICAS DAS7 ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA DA FUNDAGAO DAS 4
CHEFE DE RESIDENCIA TERAPEUTICAS DAS 7 MUNICIPAL DE SAUDE
CHEFE DE RESIDENCIA TERAPEUTICAS DAS 7 ASSESSOR DO GABINETE DA SUPERINTENDENCIA DO DAS 4
CHEFE DE RESIDENCIA TERAPEUTICAS DAS 7 HOSEITATEERREIRAMACHADO :
CHEFE DE RESIDENCIA TERAPEUTICAS DAS 7 ag'SSEISTiOLRGEDRgL 3@2'35155 DA SUPERINTENDENCIA DO DAS 4
CHEFE DE CONTROLE E AVALIAGAO DAS7 ASSESSOR DO GABINETE DA SUPERINTENDENCIA DO DAS 4
CHEFE DE DEMANDAS CRIANGAS E ADOLESCENTES DAS 7 HOSPITAL SAO JOSE
CHEFE REGULAGAO DE ATENGAO HOSPITALAR DAS 7 GERENTE DE CONFORMIDADE E GOVERNANGA EM DAS 4
CHEFE REGULAGAO DE CIRURGIAS DAS 7 ggmgmﬁ gg FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE (ANTERIOR
CHEFE REGULAGAO LEITOS DE UTI DAS 7 =
% GERENTE DE ENSINO E PESQUISA DA FUNDAGAO MUNICIPAL DAS 4
CHEFE REGULAGAO LEITOS HOSPITALARES DAS 7 DE SAUDE
CHEFE DE APOIO A CENTRAL DE MARCAGAO DAS7 GERENTE DO NUCLEO DE REGULAGAO E TRANSFERENCIA DAS 4
CHEFE DE APOIO A CENTRAL DE MARCAGAO DAS 7 HOSPITALAR DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROTOCOLO E ARQUIVO DAS 8 GERENTE DO NUCLEO DE REGULAGAO E TRANSFERENCIA DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROTOCOLO E ARQUIVO DAS 8 HOSETACARDOIHOSEARCERAEDECUARDS
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROTOCOLO E ARQUIVO DAS 8 T S";’g";ggEDE REGULACAO E TRANSFERENCIA DAS 4
CERISIENIE EHASG L RIE AT _ BASH GERENTE DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA DA FUNDAGAO DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE CENTRO DE REFERENCIA E DAS 8 MUNICIPAL DE SAUDE
TRATAMENTO DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE (CRTCA) ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DA PRESIDENCIA DA DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE DIREGAO DO CENTRO DE DAS 8 FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
REFERENCIA DA MULHER (CRTM) . -
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA DA FUNDAGAO DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE PROGRAMAS ESPECIALIZADOS DAS 8 MUNICIPAL DE SAUDE
EM SAUDE : -
ASSISTENTE ESPECIAL DE POLICLINICA DAS 8 Sﬁ'ﬁﬁ'&ﬁ%ﬁéﬁﬂ%ﬁﬂf gé‘g EEB@NDAS JUDICIAIS CIVEIS DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE POLICLINICA DAS 8 GERENTE DE ATENDIMENTO AS DEMANDAS _JUDICIAIS DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE POLICLINICA DAS 8 TRABALHISTAS DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
ASSISTENTE ESPECIAL DE POLICLINICA DAS 8 ASSESSOR ESPECIAL DE GESTAO DE PESSOAS DA DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE POLICLINICA DAS 8 FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
GERENTE DE TESOURARIA E FINANGAS DA FUNDAGAO DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DE POLICLINICA DAS 8 NG AUDE
FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4
MACHADO
ARGO T GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4
PRESIDENTE DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE DAS 1 MAGHADO)
- - GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4
VICE-PRESIDENTE DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE DAS 2 MACHADO
SUPERINTENDENTE DE PLANEJAMENTO, INOVAGAO E DAS 2 GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4
INFRAESTRUTURA DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE MACHADO
SUPERINTENDENTE DE GESTAO, ORGAMENTO E PROCESSOS DAS 2 GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4
DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE MACHADO
SUPERINTENDENTE DAS UNIDADES PRE-HOSPITALARES DA DAS 2 GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4
FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE MACHADO
SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO DAS 2 nGniEE%% DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4
SOBERINTENDENTEIDOHOSRITAEGERACDEIGUARUS DAS2 GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4
SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL SAO JOSE DAS 2 GUARUS
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA DA FUNDAGAO DAS 3 GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4

MUNICIPAL DE SAUDE

GUARUS

Icp 43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 GERENTE ADMINISTRATIVO DO HEMOCENTRO DAS 4
GUARUS GERENTE DO LABORATORIO DO HEMOCENTRO DAS 4
GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 GERENTE DE ENFERMAGEM DO HEMOCENTRO DAS 4
GUARUS
GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 EESS&E\?WE\S%E&ARIA ESERVICOSCERAISIDOlHOS AL DASS
GUARUS
GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 SEE,EETDEE%E,RQUTE}AR'A E SERVICOS GERAIS DO HOSPITAL DAS4
GUARUS _ .
GERENTE DE FLUXO HOSPITALAR DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 ﬁﬁﬁ,’gﬂfg@;&%gomUN'CA9A° SIETELAAL o (RTINS BASE
GUARUS . -
GERENTE DE CONTABILIDADE DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE DAS 4 ﬁﬁﬁﬁ?ﬁ:ﬁggﬁ&%g“smcm DE CONTAS DA FUNDAGAO DAS5
SAUDE
GERENTE TECNICO DE PROCESSOS DE COMPRAS DA DAS 4 ggﬁgfgggmﬁ,g;f BQ”QEA{,%“&ENTO ERORCAHENIONDA RASE
FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE COORDENADOR DE PLANEJAMENTO, INOVAGAO E DAS 5
GERENTE DE ABASTECIMENTO DE INSUMOS E SUPRIMENTOS DAS 4 INFRAESTRUTURA EM SAUDE ’ ¢
DA FUNDAGAO MUNICIPAL
DE SAUDE COORDENADOR DE MAONITORAMENTO E QUALIDADE DAS DAS 5
GERENTE DE FARMACIA DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO DAS 4 ggg:g:::;o?':)IDEA%o?w“:z:ISCI:]I-BBE:i:UEi CUNDAGAG DASS
GERENTE DE FARMACIA DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS DAS 4 MUNICIPAL DE SAUDE ¢
EERENTEDEEARM: CIADOOSEITARS AOF0SE RASE COORDENADOR DE ARQUITETURA E PROJETOS DA DAS 5
GERENTE DE FARMACIA DAS UNIDADES PRE-HOSPITALARES DAS 4 FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE ____ COORDENADOR DE APOIO JURIDICO DA SUPERINTENDENCIA DAS 5
GERENTE DE PATRIMONIO DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE DAS 4 DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO
SAUDE _ _ COORDENADOR DE APOIO OPERACIONAL DA DIREGAO DAS 5
GERENTE DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO DA FUNDAGAO DAS 4 ADMINISTRATIVA DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO
MUNICIPAL DE SAUDE COORDENADOR DE APOIO ASSISTENCIAL DA DIREGAO DAS 5
GERENTE DE MEDICINA INTENSIVA PEDIATRICA DO HOSPITAL DAS 4 CLINICA DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO
GERRERAMACHAN0) COORDENADOR DE APOIO JURIDICO DA SUPERINTENDENCIA DAS 5
GERENTE DE MEDICINA INTENSIVA DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4 DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS
MACHADO _ COORDENADOR DE APOIO OPERACIONAL DA DIREGAO DAS 5
GERENTE DE MEDICINA CIRURGICA DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4 ADMINISTRATIVA DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS
MACHADG) ) COORDENADOR DE APOIO ASSISTENCIAL DA DIREGAO DAS 5
GERENTE DE MEDICINA CLINICA DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4 CLINICA DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS
MACHADO COORDENADOR DE APOIO JURIDICO DA SUPERINTENDENCIA DAS 5
GERENTE DE MEDICINA PEDIATRICA DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4 DO HOSPITAL SAO JOSE
MACHADO COORDENADOR DE APOIO OPERACIONAL DA DIREGAO DAS 5
GERENTE DO SERVIGO DE TRAUMATOLOGIA/ORTOPEDIA DO DAS 4 ADMINISTRATIVA DO HOSPITAL SAO JOSE
HOSPITAL FERREIRA MACHADO COORDENADOR DE APOIO ASSISTENCIAL DA DIREGAO DAS 5
GERENTE DO SERVIGO DE ANESTESIOLOGIA DO HOSPITAL DAS 4 CLINICA DO HOSPITAL SAO JOSE
EERREIRAMACHADO _ COORDENADOR DE GESTAO DE CONTRATOS DA FUNDAGAO DAS 5
GERENTE DO SERVIGO DE CIRURGIA PLASTICA DO HOSPITAL DAS 4 MUNICIPAL DE SAUDE
FERREIRA MACHADO COORDENADOR DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL DA DAS 5
GERENTE DE LABORATORIO DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4 FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
MACHADO _ COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL DA DAS 5
GERENTE DO CENTRO CIRURGICO DO HOSPITAL FERREIRA DAS 4 FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
MACHADO COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE FREQUENCIA DA DAS 5
GERENTE DE ENFERMAGEM DO PRONTO SOCORRO DO DAS 4 FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
HOSEITABEERREIRAMACHADO COORDENADOR DE ESTAGIO E COMISSOES DE ESTUDO DA DAS5
GERENTE ADMINISTRATIVO DO PRONTO SOCORRO DO DAS 4 FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
HOSPITAL FERREIRA MACHADO COORDENADOR DA COMISSAO DE RESIDENCIA MEDICA - DAS5
GERENTE DE INTERNAGAO, TRANSFERENCIA E ALTA DAS 4 COREME DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
HOSRITACARINOMOSRITAREERREIRAMECHADO COORDENADOR DE CONTAS MEDICAS DA FUNDAGAO DAS 5
GERENTE DE MEDICINA INTENSIVA DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 MUNICIPAL DE SAUDE
GUARUS _ COORDENADOR DE HABILITAGAO DA FUNDAGAO MUNICIPAL DAS 5
GERENTE DE MEDICINA CIRURGICA DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 DE SAUDE
GUARUS COORDENADOR DE PLANEJAMENO DE DEMANDAS E DAS 5
GERENTE DE MEDICINA CLINICA DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 AQUISICAO DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
GUARUS COORDENADOR DE TRANSPORTE DA FUNDAGAO MUNICIPAL DAS 5
GERENTE DE MEDICINA PEDIATRICA DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 DE SAUDE
GUARUS COORDENADOR DE REABILITAGAO HOSPITALAR DO HOSPITAL DAS 5
GERENTE DO SERVIGO DE ANESTESIOLOGIA DO HOSPITAL DAS 4 FERREIRA MACHADO
GERAL DE GUARUS COORDENADOR DE REABILITAGAO HOSPITALAR DO HOSPITAL DAS 5
GERENTE, DO SERVICO DE UROLOGIA DO HOSPITAL GERAL DAS 4 GERAL DE GUARUS
DE GUARUS COORDENADOR DE REABILITAGAO HOSPITALAR DO HOSPITAL DAS 5
GERENTE DO LABORATORIO DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS DAS 4 SAO JOSE
GERENTE DO AMBULATORIO DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 COORDENADOR DO NUCLEO DE REGULAGAO INTERNA DA DAS 5
GUARUS
GERENTE DO CENTRO CIRURGICO DO HOSPITAL GERAL DE DAS 4 gf_’,ﬁﬁffgﬁggﬁﬁ&””cmo DE REGULAGAO INTERNA DA RASE
GUARUS -
RDENADOR DO PROTOCOLO GERAL DA FUNDAGA DA

GERENTE DE ENFERMAGEM DO PRONTO SOCORRO DO DAS 4 COORDENADOR DO_PROTOCOLO G UNDAGAO SS
HOSPITAL GERAL DE GUAR -
GgliENTE GADMINISTg:TIVgS DO PRONTO SOCORRO DO DAS 4 OUVIDOR GERAL DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE DASS

’ COORDENADOR DE CONTAS MEDICAS DO HOSPITAL GERAL DAS 5
HOSPITAL GERAL DE GUARUS COORDENA
GERENTE DE INTERNAGAO TRANSFERENCIA E ALTA DAS 4 -
HOSPITALAR DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS N ADOR A DE  CONTAS  MEDICAS DO HOSPITAL DAS 5
GERENTE DE AMBULATORIO DO HOSPITAL SAQ JOSE DAS 4 COORDENADOR DE CONTAS MEDICAS DO HOSPITAL SAO DAS5
GERENTE DE MEDICINA INTENSIVA DO HOSPITAL SAO JOSE DAS 4 JOSE
GERENTE DE MEDICINA E PRONTO SOCORRO DO HOSPITAL DAS 4 COORDENADOR DE FARMACIA DE CLINICA DA CRIANGA DAS 5
SAO JOSE - - COORDENADOR DE FARMACIA DE CLINICA DO ADULTO DAS 5
GERENTE DE INTERNAGCAO, TRANSFERENCIA E ALTA DAS 4 COORDENADOR DE MANUTENGAO DAS UNIDADES PRE- DAS 5
HOSPITALAR DO HOSPITAL SAO JOSE _ HOSPITALARES DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
GERENTE ADMINISTRATIVO DA SUPERINTENDENCIA DAS DAS 4
UNIDADES PRE-HOSPITALARES DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SO RDENADOR DE MANUTENGAO DO HOSPITAL GERAL DE DASS
SAUDE

COORDENADOR DE MANUTENGAO DO HOSPITAL FERREIRA DAS 5

GERENTE DE ENFERMAGEM DA SUPERINTENDENCIA DAS DAS 4 MACHADO ¢
UNIDADES PRE-HOSPITALARES DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE =~ . -
SAUDE COORDENADOR DE MANUTENGAO DO HOSPITAL SAO JOSE DAS 5
GERENTE ADMINISTRATIVO DA CLINICA DO ADULTO DAS 4 ,‘i,‘;?,';ﬁ’,,‘i’g}?&“ INFRAESTRUTURA EM TECNOLOGIA DE DAS 5
GERENTE DE ENFERMAGEM DA CLIiNICA DO ADULTO DAS 4 FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
GERENTE ADMINISTRATIVO DA CLINICA DA CRIANGA DAS 4 COORDENADORDE MANUTENGAO EM TECNOLOGIA DA DAS 5
GERENTE DE ENFERMAGEM DA CLIiNICA DA CRIANGA DAS 4 INFORMAGAO DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS

Icp ;:;_—_) Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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COORDENADOR DE MANUTENGAO EM TECNOLOGIA DA DAS 5 COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO SERVIGO MEDICO DAS 5
INFORMAGAO DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO MOVEL (192)
COORDENADOR DE MANUTENGAO EM TECNOLOGIA DA DAS 5 COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA UNIDADE PRE- DAS 5
INFORMAGAO DO HOSPITAL SAO JOSE HOSPITALAR TRAVESSAO
COORDENADOR DE MANUTENCAO EM TECNOLOGIA DA DAS 5 COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA UNIDADE PRE- DAS 5
INFORMACAO DAS UNIDADES PRE-HOSPITALARES DA HOSPITALAR SANTO EDUARDO
FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA UNIDADE PRE DAS 5
COORDENADOR DE ARQUIVO HOSPITALAR DO HOSPITAL DAS 5 PR N i
FERREIRAMACHADO COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA UNIDADE PRE DAS 5
COORDENADOR DE SERVIGO DE RECEPGAO E PORTARIA DO DAS 5 HOSPITALAR FAROL DE SAG THOME .
HOSPITAL FERREIRA MACHADO
COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA GERENCIA DE DAS 5
ggggg&xm\%ﬁzg(f IAGNOSTICO DE IMAGEM DO HOSPITAL DAS 5 ASSISTENCIA ODONTOLOGICA DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE
SAUDE
COORDENADOR DO NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGIA DAS 5 -
HOSPITALAR DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO COORDENADOR DO NUCLEO DE SEGURANGA DO PACIENTE E DAS 5
COORDENADOR DA COMISSAO DE CONTROLE DE INFECGAO DAS 5 ATENDIMENTO FAMILIAR DA CLINICA DO ADULTO _
HOSPITALAR DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO COORDENADOR DO SERVICO DE HOTELARIA E RECEPCAO/ DAS 5
COORDENADOR DE NUTRIGAO CLINICA DO HOSPITAL DAS 5 PORTARIA DA CLINICA DO ADULTO
FERREIRA MACHADO COORDENADOR DE SERVIGO SOCIAL DA CLINICA DO ADULTO DAS 5
COORDENADOR DE PSICOLOGIA DO HOSPITAL FERREIRA DAS 5 COORDENADOR DE NUTRIGAO DA CLINICA DO ADULTO DAS 5
MACHADO COORDENADOR DE DIAGNOSTICO LABORATORIAL DA DAS 5
COORDENADOR DE SERVIGO SOCIAL DO HOSPITAL FERREIRA DAS 5 CLINICA DO ADULTO
MACHADO COORDENADOR DA COMISSAO DE CONTROLE DE INFECGAO DAS 5
COORDENADOR DA AGENCIA TRANSFUSIONAL DO HOSPITAL DAS 5 HOSPITALAR DA CLINICA DO ADULTO
FERREIRA MACHADO _ COORDENADOR DO NUCLEO DE SEGURANGA DO PACIENTE E DAS 5
COORDENADOR DO CENTRO DE MATERIAL E ESTERILIZAGAO DAS 5 ATENDIMENTO FAMILIAR DA CLIiNICA DA CRIANGA
DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO COORDENADOR DO SERVIGO DE HOTELARIA E RECEPGAO/ DAS 5
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO CENTRO DE TERAPIA DAS 5 PORTARIA DA CLINICA DA CRIANGA
INTENSIVA (CTI) DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO COORDENADOR DE SERVIGO SOCIAL DA CLINICA DA CRIANGA DAS 5
COORDENADOR DO NUCLEO DE SEGURANGA DO PACIENTE E DAS 5 = ;
ATENDIMENTO FAMILIAR DO HOSPITAL e MACHADO COORDENADORIDEINOTRIGAOIDACEINICAIDACRIANGA BAS
= COORDENADOR DE DIAGNOSTICO LABORATORIAL DA DAS 5
COORDENADOR DO SERVIGO DE RECEPGAO E PORTARIA DO DAS 5 p
HOSPITAL GERAL DE GUARUS CLINICA DA CRIANCA < <
COORDENADOR DA COMISSAO DE CONTROLE DE INFECGAO DAS 5
ggg:l?gg%:ﬂ; G%E ARQUIVO HOSPITALAR DO HOSPITAL DAS 5 HOSPITALAR DA CLINICA DA CRIANGA
COORDENADOR DE DIAGNOSTICO POR IMAGEM DO HOSPITAL DAS 5 COORDENADOR DE ARQUIVO HOSPITALAR DO HEMOCENTRO DAS 5
GERAL DE GUARUS COORDENADOR DE FLUXO DE PACIENTE DO HOSPITAL SAO DAS 5
COORDENADOR DO NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGIA DAS 5 JOSE _
HOSPITALAR (NVEH) DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS COORDENADOR DE FLUXO DE PACIENTE DO HOSPITAL SAO DAS 5
COORDENADOR DO COMISSAO DE CONTROLE DE INFECGAO DAS 5 JOSE _
HOSPITALAR DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS COORDENADOR DE FLUXO DE PACIENTE DO HOSPITAL SAO DAS 5
COORDENADOR DE NUTRIGAO CLINICA DO HOSPITAL GERAL DAS 5 JOSE _
DE GUARUS COORDENADOR DE FLUXO DE PACIENTE DO HOSPITAL SAO DAS 5
COORDENADOR DE PSICOLOGIA DO HOSPITAL GERAL DE DAS 5 JOSE
GUARUS SUPERVISOR DE COMUNICAGAO - HOSPITAL GERAL DE DAS 6
COORDENADOR DE SERVIGO SOCIAL DO HOSPITAL GERAL DAS 5 GUARUS
DE GUARUS SUPERVISOR DE COMUNICAGAO - HOSPITAL FERREIRA DAS 6
COORDENADOR DA AGENCIA TRANSFUSIONAL DO HOSPITAL DAS 5 MACHADO
GERAL DE GUARUS SUPERVISOR DE COMUNICAGAO - HOSPITAL SAO JOSE DAS 6
COORDENADORDA CENTRAL DE MATERIAL EESTERILIZAGAO DAS 5 SUPERVISOR DE PROTOCOLO DO HOSPITAL GERAL DE DAS 6
DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS
GUARUS
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO CTI DO HOSPITAL DAS 5 ;‘;‘gﬁ,‘}‘gﬁ“ P13 [Asueleell) I G HEGER RESC
GERAL DE GUARUS _ _
COORDENADOR DO NUCLEG DE SEGURANGA DO PACIENTE A5 SUPERVISOR DE PROTOCOLO DO HOSPITAL SAO JOSE DAS 6
E ATENDIMENTO FAMILIAR DO HOSPITAL GERAL DE GUARUS SUPERVISOR DE FREQUENCIA DO HOSPITAL GERAL DE DAS 6
COORDENADOR DE HOTELARIA E SERVIGOS GERAIS DO DAS 5 GUARUS
HOSPITAL SAO JOSE SUPERVISOR DE FREQUENCIA DO HOSPITAL FERREIRA DAS 6
COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO PRONTO SOCORRO DO DAS 5 MACHADO _ _ _
HOSPITAL SAO JOSE SUPERVISOR DE FREQUENCIA DO HOSPITAL SAO JOSE DAS 6
COORDENADOR DE SERVIGO DE RECEPGAO E PORTARIA DO DAS 5 SUPERVISOR DE FREQUENCIA DAS UNIDADES PRE- DAS 6
HOSPITAL SAO JOSE HOSPITALARES
SgSOERDENADOR DE ARQUIVO HOSPITALAR DO HOSPITAL SAO DAS 5 SUPERVISOR DE MANUTENCAO DA UNIDADE PRE- DAS 6
_ HOSPITALAR FAROL DE SAO THOME
Sgé)ERDENADOR DE SERVIGO SOCIAL DO HOSPITAL SAO DAS 5 SUPERVISOR DE MANUTENGAO DA UNIDADE PRE- DAS 6
COORDENADOR DE NUTRIGAO CLINICA DO HOSPITAL SAO DAS 5 HOSPITALAR SANTO EDUARDO _ .
JOSE SUPERVISOR DE MANUTENGAO DA UNIDADE PRE- DAS 6
COORDENADOR DE DIAGNOSTICO LABORATORIAL DO DAS 5 HOSEACARTRAVES S0 _ )
HOSPITAL SAO JOSE SUPERVISOR DE MANUTENGAO DA UNIDADE PRE- DAS 6
COORDENADOR DE DIAGNOSTICO PORIMAGEM DOHOSPITAL DAS 5 HOSPITALAR URURAI
SAO JOSE SUPERVISOR DE MANUTENGAO DA CLINICA DO ADULTO DAS 6
ggg&?EE:RDOS ggMNIlégkl(E)O SE Vé%'h@SSL’EEB'EE.“,G'F%LC‘“}\'S DAS 5 SUPERVISOR DE MANUTENGAO DA CLINICA DA CRIANGA DAS 6
HOSPITALAR DO HOSPITAL SAO JOSE ¢ SUPERVISOR DE MANUTENGAO DO HEMOCENTRO DAS 6
COORDENADORDACENTRALDEMATERIAISEESTERILIZAGAO DAS 5 SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DA CIRURGIA ELETIVA DO DAS 6
(CME) DO HOSPITAL SAO JOSE HOSPITAL FERREIRA MACHADO
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO PRONTO SOCORRO DAS 5 SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DA CLINICA DE DAS 6
DO HOSPITAL SAO JOSE TRAUMATOLOGIA/ORTOPEDIA DO HOSPITAL FERREIRA
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DE MEDICINA INTENSIVA DAS 5 MACHEDG) _ _
DO HOSPITAL SAO JOSE SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DE CLINICA CIRURGICA DO DAS 6
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DE CURATIVOS ESPECIAIS DAS 5 HOSPITAL FERREIRA MACHADO
DO HOSPITAL SAO JOSE SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DA CLINICA PEDIATRICA DO DAS 6
COORDENADOR DO NUCLEO DE SEGURANGA DO PACIENTE E DAS 5 HOSPITAL FERREIRA MACHADO
ATENDIMENTO FAMILIAR DO HOSPITAL SAO JOSE SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DA CLINICA MEDICA DO DAS 6
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DA UNIDADE PRE- DAS 5 HOSPITAL FERREIRA MACHADO
HOSPITALAR FAROL DE SAO THOME _ SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DA CLINICA DE DOENGAS DAS 6
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DA UNIDADE PRE- DAS 5 INFECTO- PARASITARIAS/TISIOLOGIA DO HOSPITAL FERREIRA
HOSPITALAR SANTO EDUARDO MACHADO
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DA UNIDADE PRE- DAS 5 SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DA CLINICA DE DAS 6
HOSPITALAR URURAI NEUROCIRURGIA DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO
COORDENADOR DE ENFERMAGEM DA UNIDADE PRE- DAS 5 SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DA UNIDADE TERAPIA DAS 6

HOSPITALAR TRAVESSAO

INTENSIVA PEDIATRICA DO HOSPITAL FERREIRA MACHADO

Icp ;:;_—-_) Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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SUPERVISOR DE FLUXO DE OPERAGOES - FLUXISTA DO DAS 6 COORDENADOR DE GESTAO DE  ACOLHIMENTO DAS 5
HOSPITAL FERREIRA MACHADO RETTEENAE
TGOS 0 DU [ CrEEe 5 o DR B (50 COORDENADOR DE POLITICAS DE INCLUSAO DAS 5
SUPERVISOR DE FLUXO DE OPERAGOES - FLUXISTA DO DAS 6 COORDENAD ORI S ERVICOSIERROCRAMAS) RASD
HOSPITAL FERREIRA MACHADO COORDENADOR DO PROGRAMA QUALIFICA JOVEM DAS 5
SUPERVISOR DE FLUXO DE OPERAGOES - FLUXISTA DO DAS 6 i
HOSPITAL FERREIRAMACHADO SUPERVISOR DE ZELADORIA E PATRINONID T
SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DE CLINICA CIRURGICA DO DAS 6
HOSPITAL GERAL DE GUARUS CHEFE DE APOIO JURIDICO DO CONSELHO TUTELAR | DAS7
SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DA CLINICA PEDIATRICA DO DAS 6 CHEFE DE APOIO JURIDICO DO CONSELHO TUTELAR II DAS 7
HOSRITARGERARDECUARYS _ : CHEFE DE APOIO JURIDICO DO CONSELHO TUTELAR il DAS7
PRV OR OF ENFERMACEM DA CLINICA MEDICA DO|  DAS6 CHEFE DE APOIO JURIDICO DO CONSELHO TUTELAR IV DAS 7
SUPERVISOR DE ENFERMAGEM DE CIRURGIA ELETIVA DO DAS 6 272 12O AR EEO RO GO LY WlIELARY BASH]
HOSPITAL GERAL DE GUARUS CHEFE DE DIVISAO DE CONSELHO TUTELAR DAS 7
SUPERVISOR DE FLUXO DE OPERAGOES - FLUXISTA DO DAS 6 CHEFE DE DIVISAO DE CONSELHO TUTELAR DAS 7
HOSPITAL GERAL DE GUARUS CHEFE DE DIVISAO DE CONSELHO TUTELAR DAS7
SUPERVISOR DE FLUXO DE OPERAGOES - FLUXISTA DO DAS 6 a
HOSPITAL GERAL DE GUARUS CHEFE DE DIVISAO DE CONSELHO TUTELAR DAS 7
SUPERVISOR DE FLUXO DE OPERAGOES - FLUXISTA DO DAS 6 CHEFE DE DIVISAO DE CONSELHO TUTELAR DAS 7
HOSPITAL GERAL DE GUARUS CHEFE DE DIVISAO DE COZINHA INDUSTRIAL DAS 7
SUPERVISOR DE FLUXO -DE OPERAGOES - FLUXISTA DO 2256 CHEFE DE DIVISAO DE POLO | DAS 7
SUPERVISOR DE FLUXO DE OPERAGOES - FLUXISTA DO DAS 6 CHEFE DE DIVISAO DE POLO Il BASH)
HOSPITAL SAO JOSE CHEFE DE DIVISAO DE POLO il DAS 7
SUPERVISOR DE FLUXO DE OPERAGOES - FLUXISTA DO DAS 6 CHEFE DE DIVISAO DE POLO IV DAS 7
HOSPITAL S0 JOSE CHEFE DE DIVISAO DE POLO V DAS7
SUPERVISOR DE FLUXO DE OPERAGOES - FLUXISTA DO DAS 6 _
HOSPITAL SAO JOSE CHEFE DE DIVISAO DE SCFV DAS 7
SUPERVISOR DE FLUXO DE OPERAGOES - FLUXISTA DO DAS 6 CHEFE DE DIVISAO DE Tl DAS 7
HOSPITAL SAO JOSE CHEFE DE DIVISAO DO PROGRAMA FORTALE-SER DAS 7
FUNDAGAO MUNICIPAL DA INFANCIA E DA JUVENTUDE - FMIJ ASSISTENTE ESPECIAL ACONCHEGO DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL ALMOXARIFADO DAS 8
ARGO BOLO ASSISTENTE ESPECIAL CATIVAR DAS 8
PRESIDENTE DA FUNDAGAO MUNICIPAL DA INFANCIA E DA DAS 1 ASSISTENTE ESPECIAL CONVIVER DAS 8
;I:J\FI’TET{T:IJ:EENDENTE DE POLITICA PUBLICA DA PESSOA COM DAS 2 ASSISTENTE ESPECIAL CRV DASS
DEFICIENCIA ASSISTENTE ESPECIAL CONSELHO TUTELAR | DAS 8
VICE PRESIDENTE DA FUNDAGAO MUNICIPAL DA INFANCIA E DAS 2 ASSISTENTE ESPECIAL CONSELHO TUTELARII DAS 8
%\VENTUDE ASSISTENTE ESPECIAL CONSELHO TUTELAR Il DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL CONSELHO TUTELAR IV DAS 8
CHEFE DE GABINETE DAS 3
ASSISTENTE ESPECIAL CONSELHO TUTELAR V DAS 8
DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DAS 3
DIRETOR DE SERVICOS E PROGRAMAS DAS 3 ASSISTENTE ESPECIAL DE COMPRAS DAS 8
vig . ASSISTENTE ESPECIAL DE POLITICAS DE INCLUSAO DAS 8
DIRETOR DE POLITICAS DE INCLUSAO DAS 3
ASSESSOR JURIDICO DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL DE TRANSPORTE DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DESPERTAR DAS 8
GERENTE DA CENTRAL DE REGULAGAO DE VAGAS DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL DIRETORIA DE SERVIGOS E DAS 8
GERENTE DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL CONVIVER DAS 4 PROGRAMAS
GERENTE DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL ACONCHEGO DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL DO PROGRAMA QUALIFICA JOVEM DAS S
GERENTE DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL CATIVAR DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL ESPORTE DAS 8
GERENTE DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL DESPERTAR DAS 4 G e T e L T ) e
GERENTE DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL LARA DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL FORTALE-SER DAS 8
GERENTE DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PEQUENO DAS 4 ST L e T S A TGN =T
éiiz:;ilR[?E ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PORTAL DA DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL GUARDA MIRIM DASS
— L L - ASSISTENTE ESPECIAL LARA DAS 8
ASSISTENTE ESPECIAL DE ZELADORIA E PATRIMONIO DAS 8
GERENTE DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL RENASCER DAS 4
ASSISTENTE ESPECIAL PEQUENO DAS 8
GERENTE DE COMPRAS DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL PORTAL DAS 8
GERENTE DE DIVISAO DE TRANSPORTE DAS 4
GERENTE DE PROJETOS DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL RENASCER DAS 8
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL RH _ DAS 8
S B R A TE RYS 10 FREER G5 ASSISTENTE ESPECIAL SERVIGO DE CONVIVENCIA DAS 8
COORDENADOR DE ACOLHIMENTO  INSTITUCIONAL DAS 5 ASSISTENTE ESPECIAL DE ZELADORIA E PATRIMONIO DAS 8
ACONCHEGO FUNDAGAO MUNICIPAL DE ESPORTES - FME
COORDENADOR DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL CATIVAR DAS 5
COORDENADOR DE  ACOLHIMENTO  INSTITUCIONAL DAS 5 ARGO BOLO
CONVIVER PRESIDENTE DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE ESPORTES DAS 1
COORDENADOR DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL DAS 5 VICE-PRESIDENTE DA FUNDAQAO MUNICIPAL DE ESPORTES DAS 2
DESPERTAR CHEFE DE GABINETE DAS 3
COORDENADOR DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL LARA DAS 5 DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DAS 3
COORDENADOR DEACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PEQUENO DAS 5 DIRETOR DE ESPORTE E PARAESPORTE DAS 3
JORNALEIRO DIRETOR JURIDICO DAS 3
COORDENADOR DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PORTAL DAS 5 COORDENADOR FINANCEIRO DAS 5
DA INFANCIA COORDENADOR DO GABINETE DAS 5
COORDENADOR DE ACOLHIMENTO  INSTITUCIONAL DAS 5 COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA, MANUTENGAO E DAS 5
RENASCER LIMPEZA
COORDENADOR DE ALMOXARIFADO DAS 5 COORDENADOR DE ESPORTES DE BASE E ALTO RENDIMENTO DAS 5
COORDENADOR DE ARTICULAGAO INTERSETORIAL SUS - DAS 5 COORDENADOR DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS DAS 5
SUAS - EDUCAGAO COORDENADOR DE COMUNIGAO DAS 5
COORDENADOR DE CONTABILIDADE DAS 5 COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DAS 5
COORDENADOR DE DIVISAO DO PROGRAMA GUARDA MIRIM DAS 5 SUPERVISOR DE COMUNICAGAO DAS 6
COORDENADOR DE ESPORTE E CULTURA DAS 5 SUPERVISOR FINANCEIRO DAS 6

Icp ;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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DE CAMPOS DOS GOYTACAZES Sexta-feira, 25 de abril de 2025
CHEFE DO ESPAGO POLIESPORTIVO DAS7 CHEFE DE SINALIZAGAO VIARIA DAS7
CHEFE DE CONTABILIDADE DAS 7 CHEFE DE PLANEJAMENTO E ARTICULAGAO DE CAMPANHAS DAS 7
CHEFE DE PATRIMONIO DAS7 CHEFE DE TRANSPORTE COLETIVO DAS7
CHEFE DE ALMOXARIFADO DAS7 CHEFE DE TRANSPORTE ALIMENTADOR DAS 7
CHEFE DE FOMENTO AO LAZER, SAUDE E BEM ESTAR DAS 7 CHEFE DE SERVIGO DE TAXI DAS 7
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE TRANSPORTE ESCOLAR E FRETAMENTO DAS 7
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE PATIO E REBOQUE DAS 7
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE ADMINISTRAGAO DE BANGO DE DADOS T
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS DAS 7
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE MONITORAMENTO DOS SISTEMAS DAST
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE SEGURANGA E INTELIGENGIA DAS7
@ SSISTENTEPEINE S ENVOVINENTOIESEORTIVO BASIE CHEFE DE OPERAGOES DE FISCALIZAGAO DO TRANSPORTE DAS 7
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE PATRIMONIO DAS 7
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 SHETEDE GESTAG DEPESGOAS DAST
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE PROTOCOLO DAS 7
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 S D ET T e DAST
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS DAS 7
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE ALMOXARIFADO DAS7
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE ORGAMENTO E PLANEJAMENTO DAS7
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 CHEFE DE CONTABILIDADE DAST
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 ASSISTENTE ESPECIAL DO GABINETE DAS S
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 ASSISTENTE ESPECIAL DA DIRETORIATEGNICA DASS
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 ASSISTENTE ESPECIAL DA DIRETORIA DE TRANSITO DAS 8
S SSISTENTEIBEIDESENVORVIMENTOIESRORTIVG BASIE ASSISTENTE ESPECIAL DA DIRETORIA DE FISCALIZAGAO DAS 8
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO ESPORTIVO DAS 8 ASSISTENTE ESPECIAL DA DIRETORIA DE FISCALIZAGAO DAS 8
ASSISTENTE DA DIRETORIA DE ESPORTES E PARAESPORTES DAS 8 T E T LR S e S (L DASS
INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO E TRANSPORTE - IMTT ASSISTENTE ESPECIAL DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA DAS 8
FINANCEIRA
ARGO BOLO ASSISTENTE ESPECIAL DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA DAS 8
PRESIDENTE DO INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO E DAS 1 FINANCEIRA
TRANSPORTE ASSISTENTE ESPECIAL JURIDICO DAS 8
VICE PRESIDENTE DO INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO E DAS 2 PRESIDENTE DA JARI JETON
TRANSPORTE MEMBRO DA JARI JETON
CHEFE DE GABINETE DAS 3 VEMBRO DA JARI JETON
DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DAS 3 PRESIDENTE DA CADEP JETON
DIRETOR DE FISCALIZAGAO DO TRANSPORTE DAS 3 VENBRO DA CADEP JETON
DIRETOR JURIDICO DAS 3 VEMBRO DA CADEP JETON
DIRETOR DE TRANSITO RASE MEMBRO DO CONSELHO DELIBERATIVO JETON
DIRETOR DE TRANSPORTE DAS 3 MEMBRO DO CONSELHO DELIBERATIVO JETON
DIRETOR TECNICO _ BASE MEMBRO DO CONSELHO DELIBERATIVO JETON
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA DAS 4 MEMBRO DO CONSELHO DELIBERATIVO JETON
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA DAS 4 VENBRO DO CONSELHO DELIBERATIVO JETON
GERENTE ADMINISTRATIVO DE TERMINAIS E ESTAGOES DAS 4 MEMBRO DO CONSELHO FISCAL JETON
GERENTE DE ANALISES E ESTUDOS DAS 4
GERENTE DE SERVIGOS CONCEDIDOS DAS 4 FUNDO DE DESENVOLVIMENTO DO MUNICIPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES -
GERENTE DE ATENDIMENTO AO CIDADAO DAS 4
GERENTE DE PROJETOS DE ENGENHARIA DAS 4 ARGO BOLO
GERENTE DE MOBILIARIO URBANO E ACESSIBILIDADE DAS 4 PRESIDENTE DO FUNDECAM DAS 1
GERENTE DE ENGENHARIA DE TRAFEGO DAS 4 DIRETOR DE RECUPERAGAO DE CREDITO DAS 3
GERENTE DE EDUCAGAO PARA O TRANSITO DAS 4 DIRETOR FINANCEIRO E DE FOMENTO DAS 3
GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DAS 4 DIRETOR JURIDICO DAS 3
GERENTE ADMINISTRATIVO DAS 4 DIRETOR OPERACIONAL E DE QUALIDADE DO MICROCREDITO DAS 3
GERENTE FINANCEIRO-CONTABIL DAS 4 GERENTE DE CONTROLE DE CONTRATOS DAS 4
ASSESSOR JURIDICO DE ATENDIMENTO AOS ORGAOS DE DAS 4 GERENTE DE VISITA TECNICA DAS 4
CONTROLE _ GERENTE DE MICROCREDITO DAS 4
esc%stTs:;;gleco REIR NS SEIL DMINISIRALVEIEDIZIS Desk COORDENADOR ADMINISTRATIVO E DE RECURSOS HUMANOS DAS5
ASSESSOR JURIDICO DE CONTENCIOSO DAS COORDENADOR DE RECUPERAGAO DE CREDITO DAS5
COORDENADOR DE COMUNICACAO DAS 5 ACENTEIDEEMEREENDEDORISMO Sy
CHEFE DE ESTAGAO DE INTEGRACAO DAS 7 AGENTE DE EMPREENDEDORISMO Fe7
CHEFE DE ESTACAO DE INTEGRAGAO DAS 7 SCENIEDEIEMEREENDEDORISMG LG
CHEFE DE ESTAGAO DE INTEGRAGAO DAS 7 AGENTE DE EMPREENDEDORISMO FG7
CHEFE DE ESTAGIONAMENTOS DAS 7 AGENTE DE EMPREENDEDORISMO FG7
CHEFE DE BILHETAGEM DAST AGENTE DE EMPREENDEDORISMO FG7
CHEFE DE PASSES E CREDENCIAIS DAS7 S GENTEIDEEMRREENDEDORISMO AT
CHEFE DE TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO DAS 7 COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DO MUNICIPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES
CHEFE DE OUVIDORIA DAS 7 - CODEMCA
CHEFE DE INFRAGOES DAS7 =
CHEFE DA SECRETARIA GERAL _ DAS7 PRESIDENTE DA COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DO DAS 1
CHEFE DE MARKETING E COMUNICAGAO DAS7 MUNICIPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES
CHEFE DE MIDIAS SOCIAIS DAS7 VICE PRESIDENTE DE GESTAO DA CODEMCA DAS 2
CHEFE DE PLANEJAMENTO VIARIO DAS7 VICE PRESIDENTE OPERACIONAL DAS 2
CHEFE DE INFRAESTRUTURA VIARIA DAS7 DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO DAS 3
CHEFE DE SINALIZAGAO SEMAFORICA DAS 7 DIRETOR JURIDICO DAS 3

Icp 43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Bms“ Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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NESESS0OROE GRSELETEFISCAL JERSN CHEFE DE GESTAO DE PESSOAS DAS7
ASSESSOR JURIDICO DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL DE EVENTOS DAS 8
GERENTE DE TERMINAIS RODOVIARIOS DAS 4 ASSISTENTE ESPECIAL DA BIBLIOTECA NILO PEGANHA DAS 8
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DIRETOR JURIDICO DAS 3
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CHEFE DE MANUTENGAO E ZELADORIA DO ARQUIVO PUBLICO DAS7 COORDENADOR DE APOSENTADORIA DAS 5
CHEFE DA CASA DE CULTURA JOSE CANDIDO DE CARVALHO DAS7 COORDENADOR DE PENSAO DAS 5
CHEFE DA CASA DE CULTURA FELIX CARNEIRO DAS 7 COORDENADOR DO SERVIGO SOCIAL DAS 5
CHEFE DA CASA DE CULTURA POETA ANTONIO SILVA DAS7 SUPERVISOR DE COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA DAS 6
CHEFE DE PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO DE EVENTOS DAS7 CHEFE DE PROTOCOLO E CADASTRO DAS7

Icp ;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br




DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

P ODER

EXECUTIVO

N° 4800 - Campos dos Goytacazes
Sexta-feira, 25 de abril de 2025

32

ANEXO lll - DESCRICAO DOS CARGOS
GABINETE DO PREFEITO

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

|. Exercer a diregéo geral, orientando, coordenando e fiscalizando as atividades do Ga-
binete do Prefeito;

Il. Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, gerenciando sua agenda ad-
ministrativa e social;

I1l. Coordenar as interagdes politicas e administrativas da Prefeitura com os municipes,
seja pessoalmente ou por meio de entidades representativas, encaminhando-os para reso-
lugado de demandas ou agendando audiéncias;

IV. Divulgar, aos 6rgéos da Prefeitura, as decisbes e providéncias determinadas pelo
Prefeito;

V. Acompanhar as diretrizes do governo, colaborando para sua execugao e desenvol-
vimento;

VI. Monitorar a tramitagdo dos projetos de lei de interesse do Executivo na Camara
Municipal, garantindo informagdes precisas ao Chefe do Executivo;

VII. Organizar e coordenar as audiéncias do Prefeito;

VIII. Proferir despachos interlocutérios em expedientes administrativos cuja deciséo cai-
ba ao Prefeito, bem como despachar aqueles de sua competéncia;

IX. Despachar diretamente com o Chefe do Executivo todos os documentos e participar
de reunides coletivas, quando convocado;

X. Organizar a agenda de reunides do Prefeito, priorizando os assuntos relevantes;

XI. Manter o Chefe do Executivo informado sobre as agdes das demais secretarias,
alinhando-as ao plano de governo municipal;

XII. Representar oficialmente o Chefe do Executivo sempre que solicitado;

XIIl. Supervisionar a organizagao do cerimonial das solenidades oficiais realizadas pela
Administragdo Municipal com a participagdo do Prefeito;

XIV. Executar outras atividades correlatas ou delegadas pelo Prefeito Municipal.

SUBCHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

|. Assessorar diretamente o Chefe de Gabinete na coordenagéo, organizagéo e super-
visdo das atividades do Gabinete do Prefeito;

1. Auxiliar na elaboragédo e gestédo do expediente oficial do Prefeito, apoiando na orga-
nizagéo de sua agenda administrativa e social;

IIl. Apoiar nas atividades de coordenagéo politico-administrativas da Prefeitura, facili-
tando a comunicagéo entre os municipes e o Executivo Municipal, incluindo agendamento
de audiéncias e encaminhamento de demandas;

IV. Auxiliar na comunicagéo interna, garantindo a disseminagdo das decisées do Prefei-
to aos érgdos municipais competentes;

V. Colaborar no acompanhamento das diretrizes e agdes do governo municipal, ajudan-
do a garantir o alinhamento e o progresso das iniciativas em execugéo;

VI. Ajudar a monitorar e garantir o andamento dos projetos de lei de interesse do Exe-
cutivo na Camara Municipal, assegurando o envio de informagées completas ao Chefe do
Executivo;

VII. Organizar as audiéncias do Prefeito, colaborando na gestédo do tempo e na defini-
cao de prioridades;

VIII. Proferir despachos interlocutérios em expedientes administrativos, conforme as
delegagdes do Chefe do Gabinete e do Prefeito;

IX. Auxiliar na organizagao da agenda de reunides e compromissos do Prefeito, selecio-
nando e priorizando assuntos conforme necessidade;

X. Manter o Chefe do Executivo informado sobre as atividades e agbes das demais
secretarias, garantindo a integragcdo com o plano de governo municipal;

XI. Representar o Prefeito em suas auséncias, quando solicitado, e participar das ativi-
dades do Gabinete conforme a necessidade;

XII. Supervisionar as atividades operacionais do cerimonial em eventos oficiais da Ad-
ministragéo Municipal com a presenca do Prefeito;

XIIl. Executar outras tarefas correlatas ou atribuidas pelo Chefe de Gabinete ou Pre-
feito.

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO PREFEITO

|. Prestar assessoramento direto ao Prefeito ou ao Chefe de Gabinete, oferecendo su-
porte técnico e estratégico nas tomadas de decisdo e na execucéo das politicas publicas
municipais;

Il. Acompanhar e analisar as demandas internas e externas ao governo municipal, pro-
pondo solugdes para questdes que requeiram intervengao direta do Prefeito;

IIl. Elaborar estudos, pareceres e relatérios sobre temas relevantes, proporcionando ao
Prefeito informacdes detalhadas e bem fundamentadas para decisdes executivas;

IV. Apoiar na coordenagéo de projetos estratégicos, acompanhando seu andamento e
assegurando a integragéo entre as diversas secretarias e 6rgdos municipais;

V. Representar o Prefeito em reunides, audiéncias e eventos, quando solicitado, as-
segurando a execugao da politica governamental e a defesa dos interesses do municipio;

VI. Colaborar na articulagédo politica com liderancas locais, regionais e estaduais, facili-
tando o relacionamento institucional da Prefeitura com outros entes governamentais;

VII. Organizar e coordenar iniciativas que envolvam assuntos de alta prioridade ou es-
pecial interesse do Prefeito, promovendo o acompanhamento de sua execugao;

VIII. Supervisionar a comunicagéo entre o Prefeito e outros membros da Administragcéo
Municipal, garantindo a fluidez das informagdes e a agilidade nas respostas as demandas;

IX. Auxiliar na gestédo da agenda do Prefeito, cuidando da organizagdo de compromis-
sos estratégicos e reunides de maior relevancia para a condugao do governo municipal;

X. Propor e implementar solugdes inovadoras para a melhoria da gestéo publica e o
atendimento das necessidades da populagao;

XI. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Prefeito, conforme as de-
mandas do governo municipal.

ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

|. Coordenar o relacionamento do Gabinete do Prefeito com 6rgdos governamentais,
instituigdes privadas e sociedade civil organizada;

Il. Articular a integragdo entre o Poder Executivo Municipal e os demais Poderes, bem
como com entidades e associa¢des representativas;

Ill. Representar o Prefeito em eventos, reunides e solenidades institucionais, quando
necessario;

IV. Acompanhar a tramitagéo de pautas estratégicas de interesse do Executivo junto aos
érgaos competentes;

V. Desenvolver estratégias para fortalecer a imagem institucional da Prefeitura perante
a comunidade e demais esferas governamentais;

VI. Apoiar a organizagédo de audiéncias e encontros do Prefeito com liderangas politicas
e empresariais;

VII. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Chefe de Gabinete.

DIRETOR DE CERIMONIAL

|. Planejar, coordenar e supervisionar a organizagao e execucéo de eventos, solenida-
des e cerimonias oficiais da Prefeitura, garantindo o cumprimento do protocolo institucional;

Il. Assessorar o Prefeito e demais autoridades municipais em eventos e compromissos
publicos, assegurando a correta observancia das normas de cerimonial e protocolo;

IIl. Estabelecer diretrizes e padrdes para os eventos oficiais, definindo regras de prece-
déncia, formas de tratamento e demais aspectos protocolares;

IV. Coordenar a recepgédo de autoridades e delegagdes em eventos institucionais, ga-
rantindo atendimento adequado conforme as normas protocolares;

V. Articular-se com 6rgaos municipais, estaduais, federais e instituicdes privadas para
viabilizar eventos e representacdes oficiais da Prefeitura;

VI. Supervisionar a elaboragdo de roteiros de eventos, discursos e materiais de apoio,
garantindo a coeréncia e alinhamento com os objetivos institucionais;

VII. Organizar a agenda de solenidades e compromissos oficiais do Prefeito, em conjun-
to com o Gabinete, garantindo a compatibilidade entre os eventos;

VIII. Zelar pela imagem institucional da Prefeitura em eventos publicos, assegurando
que a comunicagao visual, a ambientacéo e a organizagado estejam alinhadas as diretrizes
do governo municipal;

IX. Gerenciar a equipe de cerimonial, distribuindo tarefas e garantindo a execucéo efi-
ciente das atividades planejadas;

X. Coordenar a logistica dos eventos, incluindo reserva de espagos, montagem de es-
trutura, equipamentos de som e imagem, recepgéao de convidados e demais necessidades;

XI. Supervisionar a execugao do protocolo de eventos transmitidos pela midia, garantin-
do a correta condugado da solenidade perante o publico e a imprensa;

XII. Promover treinamentos e orientagdes sobre cerimonial e protocolo para os servido-
res municipais, visando a padronizagao e qualificagdo dos eventos institucionais;

XIIl. Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Chefe de
Gabinete ou pelo Prefeito.

DIRETOR DE PUBLICAGOES OFICIAIS

|. Assessorar o Secretario e o Gabinete do Prefeito nas atividades relacionadas as pu-
blicagdes oficiais, garantindo a conformidade dos atos administrativos com a legislagao
vigente;

1. Organizar, coordenar e supervisionar as atividades do Departamento de Publicagbes
Oficiais, assegurando a publicacéo diaria do Diario Oficial, veiculo oficial de divulgacéo dos
atos normativos e administrativos do Municipio;

IIl. Planejar e gerenciar a rotina de recebimento, processamento e publicagdo de docu-
mentos no Dirio Oficial, assegurando que todos os atos sejam devidamente registrados e
disponibilizados aos cidad&os e 6rgéos publicos;

IV. Facilitar a integragéo entre as diversas unidades administrativas da Prefeitura Muni-
cipal de Campos dos Goytacazes e o Departamento de Publicagdes Oficiais, promovendo
0 acesso aos arquivos e fornecendo suporte para o correto envio de documentos para
publicagédo no D.O;

V. Auxiliar os setores da Prefeitura por meio de consultas e pesquisa nos arquivos,
garantindo o cumprimento das exigéncias de 6rgdos internos e externos relacionadas as
publicagdes oficiais;

VI. Coordenar e orientar, sob a supervisao da chefia imediata, a realizagéo de estudos,
levantamento de dados e elaboragéo de propostas que visem a melhoria das operagdes e
processos no Departamento de Publicagdes Oficiais;

VII. Prestar suporte quando solicitado, realizando pesquisas e fornecendo respostas
dentro de sua area de competéncia;

VIII. Administrar os prazos para sangéo ou veto, por parte do Prefeito, de Autégrafos de
Lei, assegurando que os procedimentos sejam realizados dentro dos limites estabelecidos
pela legislagéo;

IX. Controlar e garantir a guarda, o registro e o arquivamento adequado dos atos oficiais
do Chefe do Executivo, incluindo Leis, Decretos, Oficios, Mensagens, Projetos de Lei e
Portarias;

X. Coordenar a equipe que ira redigir, editar e formatar as Portarias a serem assina-
das pelo Chefe do Executivo, abrangendo, entre outras, matérias relativas a conselhos,
comissdes, pensdes, aposentadorias, exoneragdes, demissdes e nomeagdes de cargos
comissionados;

XI. Protocolar Projetos de Lei junto ao Poder Legislativo, garantindo que todos os docu-
mentos sejam devidamente encaminhados e acompanhados conforme os tramites legais;

XII. Atuar na analise, conferéncia e execugdo das atividades administrativas do Depar-
tamento, garantindo a qualidade e o cumprimento das normas e procedimentos internos;

XIIl. Realizar o controle e superviséo das atividades de publicagdo dos atos oficiais da
Administracdo Municipal, assegurando que todas as edi¢des sejam publicadas de acordo
com as necessidades e interesse da Administragdo;

XIV. Gerenciar as matérias e os prazos para publicagdo no Diario Oficial do Municipio,
priorizando conforme a urgéncia e relevancia das a¢des da Administragdo Municipal;

XV. Coordenar a elaboragéo e/ou revisdo das edigdes do Diario Oficial, garantindo que
o contelido publicado esteja correto e dentro dos padrdes de qualidade e eficiéncia;

XVI. Acompanhar a execugéo das publicagdes e auxiliar na organizagdo da agenda de
matérias a serem divulgadas no Diario Oficial, alinhando os prazos com os interesses da
Administragcdo Municipal;

XVII. Trabalhar em conjunto com as demais Secretarias na organizagéo e gestdo das
matérias a serem publicadas, garantindo que todas as publicagdes estejam em conformi-
dade com as exigéncias legais e administrativas;

XVIII. Coordenar o controle e a atualizagdo do organograma de cargos comissionados,
conforme as orientagdes da Administragcdo Municipal;

XIX. Assegurar a integridade de todas as etapas de edigéo, revisdo e planejamento das
publicagdes, promovendo a melhoria continua dos processos relacionados ao Diario Oficial;

XX. Cumprir a fungéo de assinante/autenticador das edi¢des do Diario Oficial do Munici-
pio de Campos dos Goytacazes, certificando-se da autenticidade das publicagdes;

XXI. Exercer outras atividades correlatas e demandas solicitadas pelo superior hierar-
quico, conforme as necessidades e prioridades da Secretaria.

GERENTE DE PLANEJAMENTO

|. Coordenar o planejamento estratégico das atividades e projetos do Gabinete do Pre-
feito, alinhando as agdes com as diretrizes do governo municipal;

Il. Gerir a execugéo dos planos de agao do Gabinete, monitorando o cumprimento das
metas e prazos estabelecidos, e ajustando as estratégias quando necessario;

11l Auxiliar na definicdo de prioridades e na implementacéo de politicas publicas, com
foco na melhoria da eficiéncia e eficacia das operagdes do Gabinete;

IV. Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento dos projetos e agdes estratégicas,
apresentando resultados e propondo ajustes ou inovagdes quando necessario;

V. Realizar o acompanhamento de processos internos, garantindo a implementagéo de
melhorias nos fluxos de trabalho administrativos do Gabinete;

VI. Supervisionar a comunicagao interna dentro do Gabinete, garantindo que as infor-
magdes sejam corretamente disseminadas entre os setores e unidades responsaveis;

VII. Acompanhar e coordenar as atividades de planejamento de eventos e compromis-
sos do Prefeito, alinhando com as necessidades institucionais e de comunicagao;

VIII. Propor e executar agdes que visem a otimizagdo de recursos e melhoria continua
na gestdo do Gabinete do Prefeito;

IX. Apoiar o desenvolvimento de projetos especiais de interesse do Prefeito, com foco
em inovagao, organizagéo e resultados;

X. Prestar assessoria ao Chefe do Gabinete nas decisdes estratégicas, fornecendo in-
formagdes e analises que embasem os processos de tomada de deciséo;

XI. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo superior hierarquico.

ASSESSOR ESPECIAL

|. Assessorar diretamente o Prefeito no desempenho de suas fungdes administrativas,
garantindo suporte técnico e organizacional para a execugéo de suas atribuigdes;

1. Gerir demandas administrativas e operacionais do Gabinete, assegurando o cumpri-
mento das diretrizes estabelecidas pelo Prefeito;

Il. Auxiliar na organizag&o e priorizagéo das atividades diarias do Prefeito, garantindo
eficiéncia na condugao dos trabalhos e no atendimento as demandas institucionais;

IV. Acompanhar a tramitagdo de documentos, processos e correspondéncias oficiais,
garantindo celeridade e conformidade com os procedimentos administrativos;
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V. Representar o Prefeito em atividades administrativas, reunides internas e eventos
institucionais, sempre que necessario;

VI. Zelar pela integridade e sigilo das informagdes tratadas no Gabinete, reforgando o
carater de confianga inerente ao cargo;

VII. Atuar na interlocugédo com secretarias municipais e demais érgéos da administragao
publica, assegurando alinhamento e execugdo das a¢des governamentais;

VIII. Elaborar relatorios, pareceres e analises administrativas para subsidiar a tomada
de decisao do Prefeito;

IX. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Prefeito ou pelo Chefe de
Gabinete.

ASSESSOR DE CERIMONIAL

I. Auxiliar no planejamento, organizagdo e execugdo de eventos, solenidades e cerimo-
nias oficiais da Prefeitura, garantindo a aplicagao das normas protocolares;

Il. Apoiar a recepgdo e acompanhamento de autoridades e delegagbes em eventos
institucionais, assegurando o cumprimento das diretrizes de cerimonial;

I1l. Auxiliar na elaboragéao de roteiros de eventos, incluindo falas, ordem de discursos e
alinhamento das autoridades conforme protocolo;

IV. Colaborar na organizagéo logistica dos eventos, como reserva de espagos, monta-
gem de estrutura, distribuicdo de materiais e apoio técnico necessario;

V. Supervisionar a correta aplicagdo das regras de precedéncia e formas de tratamento
em eventos oficiais;

VI. Prestar suporte a equipe de cerimonial na coordenagéao de atividades de bastidores
e atendimento as demandas dos participantes;

VII. Zelar pela imagem institucional da Prefeitura, garantindo que a comunicag&o visual
e ambientacéo dos eventos estejam alinhadas as diretrizes municipais;

VIII. Apoiar na produgé@o de materiais e convites para eventos institucionais;

IX. Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Diretor de
Cerimonial.

ASSESSOR DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

|. Auxiliar na formulagédo e execucéo de estratégias de comunicacdo do Gabinete do
Prefeito;

Il. Gerenciar o fluxo de informagdes entre o Gabinete e os érgaos da administragao
municipal, garantindo alinhamento e transparéncia;

I1l. Acompanhar e assessorar a cobertura midiatica dos atos do Prefeito e do governo
municipal;

IV. Planejar e produzir contetdos institucionais para redes sociais, releases, discursos
e demais materiais de comunicagao;

V. Organizar entrevistas, pronunciamentos e interagcdes do Prefeito com a imprensa e
demais meios de comunicagéao;

VI. Monitorar junto a Secretaria Municipal de Comunicagéo Social, a repercussao da
imagem do governo municipal na midia e nas redes sociais, identificando oportunidades e
desafios comunicacionais;

VII. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Chefe de Gabinete.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO EXECUTIVO

|. Desenvolver e executar planos de agdo de curto, médio e longo prazo alinhados as
diretrizes do Gabinete do Prefeito.

Il. Prestar suporte direto ao Gerente de Planejamento do Gabinete do Prefeito, au-
xiliando na coordenacdo das atividades de planejamento estratégico e tatico da gestdo
municipal.

Ill. Acompanhar o andamento de projetos e iniciativas governamentais, garantindo a
execucao dentro dos prazos e orgamento estabelecidos.

IV. Analisar o progresso de projetos, programas e politicas publicas implementadas,
propondo ajustes e solugdes para otimizagédo dos resultados.

V. Criar e apresentar relatérios periddicos sobre os indicadores de desempenho das
acdes planejadas, com sugestdes de melhorias.

VI. Fomentar a integragéo entre diferentes secretarias e departamentos da administra-
¢ao publica para garantir a coeséo e eficiéncia nas a¢des planejadas.

VII. Oferecer assessoria técnica ao Gabinete do Prefeito sobre questdes de planeja-
mento e execucdo de politicas publicas.

VIII. Gerir os projetos definidos pelo Gabinete, acompanhando a alocagéo de recursos
financeiros e materiais nos projetos em execugéo, assegurando a adequagéo e a conformi-
dade com as diretrizes orgamentarias.

IX. Coordenar reunides de planejamento estratégico, assegurando que as metas e ob-
jetivos sejam discutidos e alinhados com as partes envolvidas.

X. Promover o cumprimento de metas estabelecidas, acompanhando o cumprimento
das metas definidas no plano de governo e garantir que todas as agdes estejam sendo
realizadas conforme o planejamento estabelecido.

COORDENADOR DE GABINETE

|. Supervisionar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do Prefeito,
garantindo o bom andamento das operagdes diarias e o cumprimento das demandas de
forma eficiente;

Il. Coordenar as equipes de apoio administrativo, incluindo recepgéo, atendimento ao
publico, servigos gerais e comunicagéo interna, assegurando o atendimento as necessida-
des do Gabinete;

I1l. Acompanhar a agenda do Prefeito, incluindo compromissos oficiais, reuniées, even-
tos e audiéncias, de acordo com as prioridades definidas pelo Chefe do Executivo;

V. Atuar como elo de comunicagao entre o Prefeito, os demais membros do Gabinete e
as demais secretarias ou érgédos da administragdo municipal;

V. Controlar e organizar os fluxos de documentos e correspondéncias recebidas e envia-
das pelo Gabinete, garantindo a adequada tramitacdo e acompanhamento das demandas;

VI. Coordenar a logistica e a preparagao de eventos e compromissos oficiais do Prefei-
to, incluindo ceriménias, visitas e outras atividades institucionais;

VII. Garantir que as decisdes e determinagdes do Prefeito sejam devidamente comuni-
cadas e implementadas pelos setores do Gabinete e demais 6rgaos municipais;

VIII. Supervisionar as operagdes de apoio ao Prefeito em viagens oficiais, missées ou
outras atividades fora da sede, providenciando todos os detalhes necessarios para a sua
execucao;

IX. Elaborar relatérios sobre a execugédo das atividades e apresentar resultados periodi-
cos a Chefia do Gabinete e ao Prefeito;

X. Propor melhorias no funcionamento do Gabinete, identificando oportunidades para
otimizagdo de processos administrativos e operacionais;

XI. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Chefe do Gabinete ou Pre-
feito.

COORDENADOR DE PUBLICAGOES OFICIAIS

|. Coordenar e supervisionar o processo de publicagdo do Diario Oficial, garantindo
que todas as informagdes sejam divulgadas de acordo com as normas legais e os prazos
estabelecidos.

Il. Coordenar o recebimento, analise e processamento de documentos a serem publica-
dos no Diario Oficial, garantindo a conformidade com os requisitos legais e administrativos.

IIl. Coordenar a diagramagéo e formatagéo do Diario Oficial, assegurando que o conteu-
do esteja visualmente adequado, claro e conforme as exigéncias gréficas e institucionais.

IV. Supervisionar a organizagdo das publicagdes, assegurando que todas as edigbes
estejam prontas para divulgagao dentro dos prazos estabelecidos.

V. Acompanhar e orientar os diversos érgaos quanto ao correto envio de documentos
para publicagdo, promovendo a padronizagdo do processo.

VI. Realizar o controle da documentag&o recebida, incluindo o arquivamento e a organi-
zagéo dos mesmos para facil recuperagéo.

VII. Colaborar com as demais unidades da Prefeitura na elaborago e revisdo das publi-
cagdes, garantindo a integridade e a clareza das informagdes.

VIII. Acompanhar e analisar os prazos de publicagdo, garantindo que as edigdes sejam
divulgadas de acordo com as necessidades da Administragdo Municipal.

IX. Apoiar o Diretor na elaboragao de relatdrios sobre o processo de publicagéo, propon-
do melhorias e ajustes quando necessario.

X. Propor melhorias continuas no processo de publicagdo, buscando maior eficiéncia,
clareza e acessibilidade nas edigdes do Diario Oficial.

XI. Exercer outras atividades correlatas a fungéo, conforme designagdes superiores.

CHEFE DE CONTROLE DE PUBLICAGOES OFICIAIS

|. Supervisionar as atividades operacionais e administrativas do Departamento de Publi-
cagdes Oficiais, garantindo o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Diregao.

Il. Coordenar as equipes responsaveis pelo recebimento, processamento e publicagédo
de documentos, assegurando a eficiéncia e a qualidade das publicagdes oficiais.

I1l. Acompanhar o andamento do processo de elaboracéo das edi¢des do Diario Oficial,
garantindo que todas as publicagdes sejam feitas dentro dos prazos e em conformidade
com as exigéncias legais e administrativas.

IV. Organizar e gerenciar a rotina de conferéncia e organizagdo dos documentos que
serdo publicados, assegurando que todos os dados e informagdes estejam completos e
corretos.

V. Colaborar com o Coordenador na andlise e elaboragéo de relatérios periédicos sobre
as publicagdes realizadas, fornecendo informagdes e sugestdes para aprimorar o processo.

VI. Monitorar a execugéo das publicagdes digitais, garantindo que os atos sejam dispo-
nibilizados no portal da Prefeitura de maneira rapida, acessivel e conforme as exigéncias
de transparéncia.

VII. Controlar o fluxo de solicitagdes internas e externas, garantindo que todos os pedi-
dos relacionados as publicagdes sejam atendidos de maneira agil e eficiente.

VIII. Implementar melhorias continuas nos processos de publicagao, identificando gar-
galos e propondo solugdes inovadoras.

IX. Realizar reunides periédicas com a equipe para alinhar estratégias e melhorar os
processos de publicagdo, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e eficiente.

X. Prestar suporte ao Diretor de Publicagdes Oficiais no planejamento e execugéo de
atividades relacionadas a gestéo de publicagdes.

XI. Assegurar o cumprimento das normas e regulamentagdes internas do Departamen-
to, promovendo a atualizagdo constante dos processos e praticas.

XII. Exercer outras atividades correlatas, conforme designagdes superiores.

CHEFE DE EDIGAO E REVISAO DE PUBLICAGOES OFICIAIS

|. Supervisionar e coordenar a edi¢éo e revisdo das publicagdes, garantindo que todas
as edi¢des do Diario Oficial atendam aos padrées de qualidade e clareza exigidos.

Il. Realizar a conferéncia de documentos e atos administrativos, assegurando que este-
jam em conformidade com as normas juridicas e gramaticais.

Ill. Gerenciar a equipe responsavel pela revisdo dos textos, promovendo treinamentos
e orientagdes para garantir a qualidade do trabalho.

IV. Garantir que as publicagdes estejam de acordo com as especificagdes legais e insti-
tucionais, corrigindo erros e inconsisténcias sempre que necessario.

V. Colaborar com o Diretor na definicdo de padrdes e critérios para a edigdo das publi-
cagdes, visando a melhoria continua do processo.

VI. Realizar o controle da agenda de publicagdes, priorizando os atos administrativos de
acordo com sua urgéncia e relevancia.

VII. Exercer outras atividades correlatas, conforme designagdes superiores.

CHEFE DE GESTAO DE ARQUIVAMENTO DE ATOS OFICIAIS

I. Organizar e manter o arquivo de documentos e publicagdes do Diario Oficial, garantin-
do que as edi¢des sejam devidamente armazenadas e facilmente acessiveis.

1. Controlar o registro e o arquivamento dos atos oficiais publicados, assegurando que
todas as edigdes estejam em conformidade com os requisitos legais e administrativos.

Ill. Implementar sistemas de organizagéo de documentos, garantindo a integridade e
seguranga dos registros.

IV. Colaborar com o Diretor e o Coordenador na gestdo do processo de arquivamento e
na organizagao de relatérios sobre o status das publicagdes.

V. Monitorar e controlar o acesso aos documentos arquivados, garantindo a confiden-
cialidade e o cumprimento das normas de seguranga da informagao.

VI. Auxiliar na recuperacéo de documentos e registros solicitados pelos setores internos
ou externos, promovendo eficiéncia no processo de consulta.
VII. Exercer outras atividades correlatas conforme designagdes superiores.

CHEFE DE PROTOCOLO

|. Coordenar e supervisionar o recebimento, registro, controle e tramitagdo de documen-
tos, processos e correspondéncias no Gabinete do Prefeito;

Il. Garantir a correta distribuicdo de expedientes internos e externos, assegurando o
fluxo eficiente de informagdes dentro do Gabinete;

I1l. Controlar a agenda de recebimento e despacho de documentos oficiais do Prefeito,
organizando prioridades e prazos;

IV. Manter atualizado o sistema de protocolo, zelando pela rastreabilidade e seguranca
das informagdes documentais;

V. Supervisionar o atendimento ao publico e a érgaos externos para recebimento e en-
caminhamento de solicitagdes documentais;

VI. Coordenar a equipe responsavel pelo protocolo, garantindo a correta execugédo das
atividades administrativas e de suporte;

VII. Orientar os setores do Gabinete sobre normas e procedimentos para envio e rece-
bimento de documentos oficiais;

VIII. Garantir a confidencialidade e integridade dos documentos sensiveis e estratégicos
do Executivo Municipal;

IX. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo
Prefeito.

CHEFE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

|. Coordenar e supervisionar o atendimento ao publico no Gabinete do Prefeito, garan-
tindo um acolhimento qualificado e eficiente aos cidadaos, autoridades e representantes
de entidades;

1. Organizar o fluxo de atendimento, definindo critérios de triagem e prioridades para
melhor direcionamento das demandas;

Ill. Garantir o encaminhamento adequado das solicitagdes aos setores responsaveis,
acompanhando as respostas e retornos aos municipes;

IV. Coordenar a equipe de recepgéo e atendimento, distribuindo fungdes e assegurando
a qualidade dos servigos prestados;

V. Implementar e acompanhar procedimentos padronizados de atendimento, zelando
pela cortesia, eficiéncia e transparéncia no trato com o publico;

VI. Atuar na resolugéo de situagdes que exijam mediagao e providéncias administrativas
junto ao Gabinete do Prefeito;

VII. Manter comunicagéo direta com o Chefe de Gabinete para relatar demandas rele-
vantes e sugerir melhorias nos servigos de atendimento;
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VIII. Supervisionar o registro e controle de atendimentos, garantindo a organizagéo e
confidencialidade das informagdes;

IX. Representar o Gabinete em reunides e eventos relacionados ao atendimento insti-
tucional, quando designado;

X. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo
Prefeito.

CHEFE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

|. Supervisionar as atividades relacionadas aos servigos gerais do Gabinete do Prefeito,
incluindo limpeza, conservacéo e organizagédo dos espagos administrativos;

Il. Coordenar a equipe de apoio responsavel pelos servicos de copa, zelando pela qua-
lidade e organizacgéo das refei¢cdes e bebidas disponibilizadas no Gabinete;

I1l. Garantir que as instalagdes do Gabinete sejam mantidas em boas condigdes, promo-
vendo a limpeza e a organizagao constante dos ambientes, salas e corredores;

V. Coordenar o recebimento e o encaminhamento de materiais, garantindo que sejam
adequadamente armazenados e acessiveis quando necessario;

V. Supervisionar e otimizar o uso de recursos materiais e insumos do Gabinete, reali-
zando o controle de estoque de materiais, equipamentos e produtos de limpeza;

VI. Organizar e coordenar a movimentagdo e o armazenamento eficiente de materiais
e equipamentos;

VII. Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades e necessidades da equipe de
apoio, propondo melhorias nos processos de trabalho;

VIII. Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo Chefe de
Gabinete ou pelo Prefeito.

CHEFE DE APOIO ESTRATEGICO

|. Monitorar o desempenho e a eficiéncia das atividades desenvolvidas no Gabinete do
Prefeito, propondo estratégias de aprimoramento;

Il. Coordenar a execugao de demandas internas e a articulagéo entre os diferentes se-
tores do Gabinete para garantir fluidez nos processos;

I1l. Supervisionar a tramitagao de informagdes e garantir a confidencialidade de assun-
tos estratégicos do Executivo Municipal;

V. Assessorar a Chefia de Gabinete na definicdo e implementacéo de diretrizes opera-
cionais e administrativas;

V. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Chefe de Gabinete.

CHEFE DE LOGISTICA OPERACIONAL

|. Supervisionar as atividades logisticas do Gabinete do Prefeito, garantindo que todos
0s recursos e materiais necessarios para o funcionamento diario sejam providenciados de
maneira eficiente;

Il. Coordenar e organizar o transporte e deslocamento de autoridades e membros do
Gabinete, bem como organizar a logistica de eventos e compromissos externos do Prefeito;

I1l. Gerenciar os servigos de apoio operacional, incluindo organizagédo de salas de reu-
nides e controle de equipamentos necessarios para o bom funcionamento das atividades
do Gabinete;

V. Garantir que todos os detalhes logisticos sejam atendidos, desde a preparagao do
ambiente até o suporte durante o evento;

V. Planejar e coordenar as atividades de recepgao e acolhimento de visitantes, ofere-
cendo o suporte necessario aos municipes, autoridades e demais colaboradores;

VI. Supervisionar a equipe responsavel pela organizagdo e manutenc¢éo do transporte
oficial, zelando pela sua utilizagdo adequada e sua conservagao;

VII. Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Chefe de
Gabinete ou pelo Prefeito.

CHEFE DE COPA E SERVICOS DE APOIO

|. Coordenar os servigos de copa e apoio no gabinete do prefeito, garantindo qualidade
e eficiéncia no atendimento em reunides e eventos institucionais

1. Zelar pela qualidade e organizagdo das refei¢des e bebidas disponibilizadas no Ga-
binete;

Il. Organizar os utensilios e equipamentos utilizados no servigo de copa.

IV. Gerenciar o estoque de insumos e utensilios de copa, providenciando reposicoes
conforme necessario.

V - zelar pela higiene, organizagdo e manutengdo dos equipamentos e espagos da
copa;

VI - garantir a correta disposigao e servigo de alimentos e bebidas conforme protocolos
institucionais;

VII - coordenar o atendimento as solicitagdes de copa do prefeito, secretarios e demais
autoridades;

VIII - apoiar no atendimento a autoridades e convidados do gabinete durante reunides
e eventos;

IX - exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Coordenador ou Chefe de
Gabinete.

ASSISTENTE DE SERVIGOS DE APOIO

|. Auxiliar na execugao dos servigos de copa e apoio no Gabinete do Prefeito, garantin-
do a qualidade e eficiéncia no atendimento em reunies e eventos institucionais.

1. Apoiar a organizagao e distribuicdo de refeicdes e bebidas disponibilizadas no Ga-
binete.

Ill. Manter a organizagéo e limpeza dos utensilios, equipamentos e espagos da copa.

IV. Controlar o estoque de insumos e utensilios de copa, comunicando necessidades de
reposigdo ao Chefe de Copa e Servigos de Apoio.

V. Atuar com discrigdo e zelo no atendimento as demandas do Prefeito, secretarios
e demais autoridades, garantindo um servigo confidvel e adequado as necessidades do
Gabinete.

VI. Antecipar-se as demandas do Gabinete, garantindo que o ambiente esteja sempre
preparado para recepcionar autoridades e convidados com exceléncia.

VII. Apoiar o acolhimento e atendimento a autoridades e convidados durante reunides e
eventos no Gabinete, assegurando um servigo de alto padréo.

VIII. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Chefe de Copa e Servigos
de Apoio, sempre pautado na confianga e no compromisso com a qualidade do atendimento.

ASSISTENTE DE GESTAO DE EVENTOS

|. Auxiliar na organizagao e execugao de eventos e solenidades realizadas pelo Gabine-
te do Prefeito, assegurando a logistica e cumprimento de todos os detalhes operacionais;

Il. Apoiar na coordenagéo das atividades do cerimonial, garantindo que todos os proce-
dimentos e protocolos sejam seguidos conforme as orientagcdes do Chefe de Cerimonial;

I1l. Prestar suporte no planejamento de eventos, desde a definicdo de espagos e recur-
sos até a execugao e avaliagdo poés-evento;

V. Garantir a disponibilidade de recursos, servigos e materiais necessarios para a rea-
lizagao de cada atividade;

V. Auxiliar na comunicagao e relacionamento com fornecedores, parceiros e participan-
tes de eventos, garantindo o cumprimento de prazos e requisitos acordados;

VI. Organizar e controlar os materiais e equipamentos utilizados em eventos e cerimé-
nias, assegurando sua integridade e adequado armazenamento;

VII. Acompanhar a execugéo das atividades no dia do evento, prestando suporte aos
organizadores e resolvendo eventuais imprevistos;

VIII. Apoiar na elaboragao de relatérios e registros pds-evento, com foco em analise de
resultados e oportunidades de melhoria para eventos futuros;

IX. Auxiliar na gestdo de convites e listas de presenca, além de garantir o recebimento
e a organizagao de confirmagao de participagéo;

X. Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo superior hierar-
quico, conforme a necessidade de organizagéo de eventos e cerimonial.

GABINETE DO VICE-PREFEITO

CHEFE DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

|. Coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas, estratégicas e institu-
cionais do Gabinete do Vice-Prefeito, assegurando seu pleno funcionamento e eficiéncia.

Il. Assessorar diretamente o Vice-Prefeito na formulagdo, desenvolvimento e execugao
de estratégias politicas, administrativas e institucionais, garantindo a efetividade das ac¢des
do Gabinete.

I1l. Gerenciar a articulagdo do Gabinete com 6rgéos e entidades da administragdo muni-
cipal, estadual e federal, bem como com representantes da sociedade civil, setor privado e
instituicdes académicas, promovendo parcerias e integragéo institucional.

IV. Acompanhar e monitorar a tramitagdo de processos administrativos e legislativos,
assegurando alinhamento estratégico e juridico com as diretrizes do municipio.

V. Representar o Vice-Prefeito em reunides, audiéncias, eventos e demais compromis-
sos institucionais, quando necessario, garantindo a interlocucéo eficiente com diferentes
setores da sociedade e do governo.

VI. Coordenar e supervisionar a comunicagao interna e externa do Gabinete, garantindo
a transparéncia e a coeréncia das informagdes, bem como a rapida resposta a demandas
de imprensa, autoridades e sociedade civil.

VII. Supervisionar e coordenar a equipe do Gabinete, definindo responsabilidades, de-
legando fungdes e garantindo a execugéo eficiente das atividades, além de fomentar um
ambiente de trabalho colaborativo e produtivo.

VIII. Planejar e organizar a agenda institucional do Vice-Prefeito, estabelecendo priori-
dades e garantindo o cumprimento dos compromissos estratégicos do Gabinete.

IX. Monitorar e avaliar os resultados das a¢des e programas conduzidos pelo Gabinete,
propondo melhorias, ajustes e estratégias para otimizagdo da gestdo e do impacto das
iniciativas.

X. Atuar na interlocugdo com o Poder Legislativo, acompanhando pautas, projetos de lei
e demais iniciativas de interesse do municipio, promovendo didlogo constante com verea-
dores e demais agentes politicos.

XI. Coordenar e supervisionar a elaboragéo de documentos institucionais, como oficios,
relatorios, pareceres e notas técnicas, garantindo a qualidade e a conformidade com os
padrbes administrativos e legais.

XIl. Desenvolver estratégias para a melhoria dos servigos prestados pelo Gabinete do Vi-
ce-Prefeito, identificando oportunidades de inovagéo, eficiéncia e modernizagao administrativa.

XIII. Promover o alinhamento do Gabinete com as diretrizes e metas estabelecidas pelo
Poder Executivo Municipal, garantindo a integragéo e a articulagéo intersetorial para a exe-
cugdo de politicas publicas.

XIV. Assegurar o cumprimento das normas e diretrizes administrativas, juridicas e orga-
mentdrias aplicaveis ao Gabinete, garantindo a conformidade legal de suas agdes.

XV. Assessorar o Vice-Prefeito na gestéo de crises e na tomada de decisdes estratégicas,
elaborando andlises de risco e propondo solugdes para desafios institucionais e politicos.

XVI. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Vice-Prefeito, contribuindo
para a exceléncia da gestao municipal.

ASSESSOR ESPECIAL DO VICE-PREFEITO

|. Prestar assessoria direta e continua ao Vice-Prefeito, fornecendo suporte estratégico
e institucional em temas de alta relevancia para a administragéo publica municipal.

Il. Elaborar analises detalhadas e pareceres técnicos sobre questdes administrativas,
politicas, sociais e econdémicas de interesse do Gabinete, subsidiando o Vice-Prefeito na
tomada de decisdes.

I1l. Acompanhar reunides, encontros e eventos estratégicos, fornecendo suporte técnico
e administrativo, e assegurando a execugao eficaz das pautas e decisdes discutidas.

IV. Contribuir ativamente na articulagédo politica do Gabinete, estabelecendo e manten-
do relagbes com 6rgédos governamentais, entidades privadas, lideres comunitarios e outras
partes interessadas.

V. Coordenar e gerenciar demandas especificas, incluindo projetos, estudos e inicia-
tivas de politicas publicas, facilitando sua implementagcdo e acompanhamento dentro dos
objetivos estratégicos do Gabinete do Vice-Prefeito.

VI. Monitorar, avaliar e analisar politicas e programas governamentais de relevancia,
identificando impactos e possiveis agdes a serem tomadas para otimizar o alcance e efica-
cia das iniciativas governamentais.

VII. Desenvolver e apresentar propostas para o aprimoramento das agoes e projetos
do Gabinete do Vice-Prefeito, garantindo a eficiéncia e o alinhamento com as diretrizes do
governo municipal.

VIII. Elaborar relatérios, pareceres e memorandos sobre o andamento das atividades do
Gabinete, fornecendo informagdes detalhadas ao Vice-Prefeito sobre os resultados e status
de projetos e demandas.

IX. Assessorar na gestao de crises e situagdes de alta complexidade, propondo solu-
¢Oes e estratégias para o gerenciamento eficaz de situagdes imprevistas ou desafiadoras.

X. Exercer outras atividades correlatas conforme a demanda do Vice-Prefeito, com a
flexibilidade necessaria para atuar em diferentes frentes de trabalho conforme as necessi-
dades da administragdo municipal.

SUBCHEFE DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

I. Auxiliar o Chefe de Gabinete na coordenagéo e supervisdo das atividades operacio-
nais e institucionais do Gabinete do Vice-Prefeito, garantindo o bom andamento de todas
as demandas e agdes estratégicas.

Il. Supervisionar e acompanhar o andamento de processos administrativos, garantindo
a execucao eficiente de tarefas e projetos prioritarios, conforme a agenda do Vice-Prefeito
e as diretrizes estabelecidas.

Ill. Garantir a integragéo e colaboragéo continua entre as equipes do Gabinete do Vi-
ce-Prefeito, os demais érgdos municipais e outras entidades externas, promovendo uma
comunicagao fluida e uma atuagdo coordenada.

IV. Representar o Gabinete do Vice-Prefeito em reunides, audiéncias e eventos ex-
ternos, quando necessario, assegurando que as demandas e interesses do Vice-Prefeito
sejam corretamente apresentados e defendidos.

V. Apoiar no planejamento, na coordenagéo e na execugdo das ac¢des institucionais do
Vice-Prefeito, assegurando que as iniciativas sejam alinhadas aos objetivos estratégicos da
administragdo municipal e que a execugao ocorra conforme o planejado.

VI. Controlar e monitorar prazos, cronogramas e providéncias administrativas relacio-
nadas as atividades do Gabinete, garantindo o cumprimento das metas e a eficiéncia na
execugéo das tarefas do Vice-Prefeito.

VII. Exercer outras atividades correlatas, conforme as demandas especificas do Vice-
-Prefeito ou as orientagdes do Chefe de Gabinete, contribuindo para a boa organizagdo e
funcionamento do Gabinete.

ASSESSOR EXECUTIVO DO VICE-PREFEITO

|. Assessorar diretamente o Vice-Prefeito e sua equipe na execugéo de fungdes admi-
nistrativas, estratégicas e institucionais, garantindo suporte eficiente e qualificado.

Il. Realizar pesquisas, coletar dados e elaborar relatérios técnicos, pareceres e notas
informativas para subsidiar a tomada de decisdo do Vice-Prefeito em temas estratégicos e
administrativos.

IIl. Monitorar pautas, demandas e projetos que envolvam a atuagédo do Vice-Prefeito,
acompanhando seu andamento e garantindo a implementagéo adequada das agdes previstas.
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IV. Acompanhar reunides, eventos e visitas institucionais, registrando deliberagées, en-
caminhando providéncias e articulando a comunicagao entre os diferentes setores envol-
vidos.

V. Apoiar a organizagdo da agenda do Vice-Prefeito, garantindo o fluxo eficiente de
informagdes, priorizando compromissos e assegurando o cumprimento das demandas ins-
titucionais.

VI. Interagir com 6rgaos municipais, estaduais, federais e entidades da sociedade civil
para tratar de assuntos de interesse do Gabinete do Vice-Prefeito, promovendo uma atua-
Gao integrada e articulada.

VII. Propor melhorias e otimizagdes nos processos internos do Gabinete, visando maior
eficiéncia na execugéo das atividades e no atendimento das demandas institucionais.

VIII. Apoiar a equipe do Gabinete na execugdo de ac¢bes estratégicas, garantindo a
sinergia entre as iniciativas e a atuagé@o coordenada entre os assessores.

IX. Exercer outras atividades correlatas conforme as necessidades do Gabinete do Vi-
ce-Prefeito e as determinagdes superiores.

CHEFE DO CERIMONIAL

|. Planejar, organizar e coordenar os eventos oficiais e protocolares do Vice-Prefeito,
garantindo o cumprimento das normas de cerimonial e protocolo.

Il. Garantir a observancia do cerimonial publico, estabelecendo diretrizes e orientagdes
para a condugao de solenidades, recepgdes e demais compromissos institucionais.

I1l. Coordenar a recepgéo e o atendimento a autoridades, convidados e delegagées em
eventos do Gabinete do Vice-Prefeito, assegurando hospitalidade e adequada representa-
¢ao institucional.

1V. Definir a logistica, o roteiro e a programagéo de eventos, alinhando as agdes com os
objetivos estratégicos do Gabinete do Vice-Prefeito.

V. Assessorar o Vice-Prefeito e sua equipe na elaboragéo de discursos, mensagens
protocolares e demais comunicagdes formais em eventos oficiais.

VI. Articular-se com 6rgdos da administragdo municipal, estadual e federal, além de
entidades privadas e organiza¢des da sociedade civil, para garantir a realizagéo eficiente
dos eventos e cerimonias.

VII. Supervisionar a ambientacéo e estrutura dos eventos, incluindo definicdo de espa-
¢os, organizagao de convidados, credenciamento e demais aspectos operacionais.

VIII. Acompanhar a execugéo dos eventos em todas as suas fases, garantindo que os
protocolos sejam seguidos e que imprevistos sejam resolvidos com eficiéncia.

IX. Coordenar a producdo de materiais institucionais e audiovisuais relacionados ao
cerimonial, como convites, discursos e programas de eventos.

X. Supervisionar a equipe de cerimonial e protocolo, delegando fun¢des e garantindo a
organizagao eficiente das atividades.

XI. Exercer outras atividades correlatas conforme necessidade e determinacdo supe-
riores.

ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE

|. Auxiliar na organizagao e funcionamento administrativo do Gabinete do Vice-Prefeito,
garantindo eficiéncia e agilidade no atendimento as demandas internas e externas.

Il. Prestar suporte na gestdo de documentos, correspondéncias e expedientes adminis-
trativos, assegurando a tramitagéo correta e o arquivamento adequado.

I1l. Colaborar na logistica de reunides, eventos e compromissos institucionais, apoiando
a preparagao de pautas, atas e demais materiais necessarios.

IV. Atender e encaminhar solicitagdes da populagdo, de autoridades e de 6rgdos publi-
cos ao Gabinete, garantindo resposta agil e eficiente as demandas.

V. Aucxiliar no controle da agenda do Vice-Prefeito, organizando compromissos, reu-
nides e visitas institucionais.

VI. Apoiar a interlocu¢do do Gabinete com secretarias municipais, érgaos estaduais e
federais, bem como com entidades da sociedade civil.

VII. Monitorar prazos e providéncias administrativas, assegurando o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Gabinete.

VIII. Exercer outras atividades correlatas conforme necessidade e determinagédo supe-
rior.

GERENTE DE PLANEJAMENTO

|. Apoiar o Vice-Prefeito na formulagdo, implementacédo e monitoramento de agdes es-
tratégicas, garantindo alinhamento com as diretrizes da gestdo municipal.

Il. Realizar estudos técnicos, diagndsticos e andlises sobre politicas publicas e iniciati-
vas governamentais, subsidiando a tomada de decis&o.

I1l. Monitorar indicadores de desempenho do Gabinete, identificando oportunidades de
aprimoramento e propondo solugdes para otimizagao dos processos administrativos e ins-
titucionais.

IV. Auxiliar na concepgao, estruturagdo e acompanhamento de projetos e programas
institucionais, assegurando sua viabilidade e eficacia.

V. Coordenar a articulagdo do Gabinete com secretarias municipais, 6rgéos estaduais
e federais em temas relacionados ao planejamento estratégico e a gestao de politicas pu-
blicas.

VI. Desenvolver metodologias e ferramentas para aprimoramento da gestao, otimizagcdo
de recursos e aumento da eficiéncia administrativa.

VII. Elaborar relatdrios gerenciais e apresentagdes técnicas para subsidiar as decisdes
estratégicas do Vice-Prefeito e sua equipe.

VIII. Apoiar a organizacgéo de reunides e féruns de planejamento, garantindo a participa-
cdo de diferentes atores e a integragdo das agdes institucionais.

IX. Acompanhar tendéncias e inovagdes na administragdo publica, propondo ajustes e
boas praticas que possam ser incorporadas a gestdo municipal.

X. Exercer outras atividades correlatas conforme necessidade e determinagéo do Vice-
-Prefeito.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PROCURADOR GERAL

l. Representar o Municipio e o Prefeito judicialmente e extrajudicialmente;

Il.  Dirigir a Procuradoria Geral do Municipio (PGM), coordenando e orientando suas
atividades e sua atuagéo;

Ill.  Apresentar as informagdes a serem prestadas pelo Prefeito, nas a¢cdes de contro-
le concentrado de constitucionalidade e nas relativas a medidas impugnadoras de ato ou
omissdo municipal;

IV.  Desistir, transigir, acordar, receber citagdo e firmar compromisso nas agdes de
interesse do Municipio, nos termos da legislagéo vigente;

V.  Assessorar o Prefeito em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e
estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

VI.  Assistir o Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da Administracao;

VII.  Sugerir ao Prefeito medidas de carater juridico, reclamadas pelo interesse publico;

VIIl. Representar institucionalmente o Prefeito junto ao Poder Judiciario;

IX. Fixar, apés a manifestagcdo do Conselho Superior, a interpretacdo da CRFB, das
leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos 6rgédos
e pelas entidades da Administragdo Direta;

X. Unificar, ap6s a manifestagdo do Conselho Superior, a jurisprudéncia administrati-
va, garantir a correta aplicagcdo das leis e prevenir e dirimir as controvérsias entre os 6rgéos
juridicos;

XI.  Editar enunciados de siumula administrativa ou instrugdes normativas, resultantes
de jurisprudéncia iterativa dos tribunais, apés a manifestagdo do Conselho Superior;

XII.  Aplicar a penalidade nos processos administrativos disciplinares promovidos con-
tra Procuradores do Municipio, ressalvada a pena de demissao que cabera ao Prefeito;

XIll. Emitir parecer pela homologacéo ou ndo pelo Prefeito de concursos publicos de
ingresso na carreira de Procuradores do Municipio;

XIV. Promover a lotagéo e a distribuigdo dos Procuradores Municipais, a ser publicada
no Diario Oficial do Municipio;

XV. Editar e praticar os atos normativos, ou ndo normativos, inerentes a suas atribuigoes;

XVI. Criar, extinguir ou modificar unidades juridicas, que poderéo ser especializadas;

XVII. Promover e coordenar o assessoramento e a consultoria juridicos e a representa-
¢ao judicial e extrajudicial da Administragéo Direta e Indireta;

XVIII. Coordenar, supervisionar e orientar a atuagao dos érgaos da PGM;

XIX. Elaborar o projeto de Regimento Interno da PGM, a ser instituido por decreto;

XX. Propor ao Prefeito a revogagdo ou a anulagéo de atos emanados da Administra-
¢ao Direta e Indireta;

XXI. Dirimir os conflitos de atribuigdes entre Procuradores Municipais;

XXII. Uniformizar a orientagéo juridica da PGM, homologando os pareceres;

XXIIl. Avocar processos administrativos ou judiciais para, respectivamente, emitir pare-
ceres e adotar diretamente as medidas cabiveis;

XXIV. Exercer outras atribuicdes necessarias, nos termos do Regimento Interno da PGM;

XXV. As atribuicdes do Procurador-Geral do Municipio poderao ser delegadas, a seu
exclusivo critério, aos Subprocuradores Gerais do Municipio integrantes do seu Gabinete.

SUBPROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

I Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos, au-
séncias temporarias, férias, licengas ou afastamentos ocasionais;

Il.  Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuigcdes, espe-
cialmente:

a.  Na distribuicao, aos érgédos de atividades-fim, dos processos administrativos en-
caminhados a Procuradoria-Geral do Municipal;

b.  Na apreciagao dos pareceres emitidos pelos 6rgdos de atividades-fim;

c. Na representagdo do Municipio de Campos dos Goytacazes em juizo ou fora dele;

Ill.  Determinar correigédo de natureza técnica nos érgaos de atividades-fim, de ativida-
des-meio e de assessoramento;

IV.  Coordenar os trabalhos dos érgéos de atividades-meio, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizagao, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servigos proprios;

V. Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria-Geral do Municipio du-
rante a vacancia do cargo superior;

VI.  Prover as necessidades de pessoal e de material dos 6rgdos de atividades-fim e
de atividades- meio, de acordo com a disponibilidade orgamentaria e financeira;

VII. Expedir atos de lotagéo dos servidores da Procuradoria-Geral do Municipio;

VIII. Aplicar as leis referentes a direitos e vantagens dos Procuradores do Municipio e
dos servidores da Procuradoria-Geral do Municipio;

IX. Adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho das atividades cometi-
das a Procuradoria-Geral do Municipio.

SUBPROCURADOR ADJUNTO LICITATORIO

I Auxiliar o Procurador-Geral do Municipio e o Subprocurador-Geral do Municipio
em suas fungdes;

Il.  Emitir pareceres sobre matéria juridica relativa a processos e procedimentos lici-
tatorios;

Il Orientar os 6rgdos da Administragao Municipal quanto a interpretagéo e aplicagao
da legislagéo sobre assuntos relativos aos procedimentos licitatérios.

IV.  Prestar assisténcia direta ao Procurador-Geral do Municipio sempre que solicitado;

V. Atuar nos processos administrativos ou avocados pelo Procurador-Geral do Muni-
cipio;

VI. Promover a articulagéo entre os érgaos de atividades-fim e entre esses e o Gabi-
nete do Procurador-Geral do Municipio;

VII. Coordenar, com o auxilio direto na atuagdo dos Procuradores do Municipio em
processos administrativos e de grupos de estudos sobre matéria de interesse da Adminis-
tragcdo Municipal;

VIII. Assessorar o Procurador-Geral do Municipio nos assuntos técnicos- juridicos;

IX.  Exercer outras atribuicdes que |he forem conferidas ou delegadas pelo Procura-
dor-Geral do Municipio;

SUBPROCURADOR ADJUNTO DE ASSUNTOS JUDICIAIS E

ADMINISTRATIVOS

I Auxiliar o Procurador-Geral do Municipio e o Subprocurador-Geral do Municipio
em suas funcoes;

Il.  Prestar assisténcia direta ao Procurador-Geral do Municipio sempre que solicitado;

IIl. Atuar nos processos administrativos avocados pelo Procurador-Geral do Municipio;

IV.  Promover a articulagéo entre os 6rgaos de atividades-fim e entre esses e o Gabi-
nete do Procurador-Geral do Municipio;

V.  Coordenar, com o auxilio direto na atuagdo dos Procuradores do Municipio em
processos administrativos ou judiciais e de grupos de estudos sobre matéria de interesse
da Administragdo Municipal;

VI.  Assessorar o Procurador-Geral do Municipio nos assuntos técnicos- juridicos;

VII.  Exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas pelo Procura-
dor-Geral do Municipio;

SUBPROCURADOR ADJUNTO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

I Prestar assisténcia direta ao Procurador Geral do Municipio e ao Subprocurador
Geral do Municipio sempre que solicitado;

Il.  Elaborar e analisar minutas de projetos de lei e decretos;

Ill.  Representar o Procurador Geral do Municipio, quando solicitado, junto ao Poder
Legislativo Municipal;

IV.  Atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador-Geral
do Municipio;

V. Promover a articulagao entre os 6rgdos de atividades-fim e entre esses e o Gabi-
nete do Procurador-Geral do Municipio;

VI.  Coordenar, com o auxilio direto dos Procuradores-Chefes, a atuagdo dos Procura-
dores do Municipio em processos administrativos ou judiciais e de grupos de estudos sobre
matéria de interesse da Administragcdo Municipal;

SUBPROCURADOR ADJUNTO DA DiVIDA ATIVA

I. Auxiliar o Procurador-Geral do Municipio, o Subprocurador-Geral do Municipio em
suas fungdes relacionadas a cobranca judicial e extrajudicial dos créditos municipais inscri-
tos em divida ativa;

Il. Atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador-Geral do
Municipio e pelo Subprocurador-Geral, especialmente aqueles relacionados a execugao
fiscal e parcelamentos de débitos;

IIl. Promover a articulagdo entre os 6rgdos responsaveis pela gestdo da divida ativa,
assegurando o alinhamento entre a Procuradoria da Divida Ativa, a Secretaria Municipal de
Fazenda e demais setores da Administragédo Publica;

IV. Sugerir diretrizes e definir estratégias para atuagdo nos processos judiciais con-
siderados especiais ou de grande impacto financeiro para o Municipio, concentrando as
informacdes pertinentes e acompanhando seu andamento;

V. Coordenar a atuagéo dos Procuradores do Municipio em processos administrativos
e judiciais relacionados a cobranga da divida ativa, bem como em grupos de estudo sobre
matéria fiscal e tributaria;
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CHEFE DE GABINETE

|. Assistir o Procurador-Geral no desempenho de suas atribuicdes e compromissos ofi-
ciais, garantindo a organizagao e eficiéncia do Gabinete;

Il. Emitir parecer e fornecer subsidios técnicos nos assuntos que Ihe forem atribuidos
pelo Procurador-Geral, contribuindo para a tomada de decisdes estratégicas;

Ill. Coordenar a agenda institucional do Procurador-Geral, organizando reunides, au-
diéncias e compromissos oficiais, zelando pelo cumprimento de prazos e prioridades;

IV. Promover e articular os contatos institucionais, politicos e sociais do Procurador-Ge-
ral, facilitando a comunicacéo e o relacionamento com 6rgéos publicos, entidades privadas
e demais stakeholders;

V. Supervisionar o fluxo de informagdes e documentos no Gabinete, assegurando que
as demandas sejam devidamente analisadas, despachadas e encaminhadas aos setores
competentes;

VI. Atender as pessoas que procuram o Gabinete do Procurador-Geral, prestando as
informagdes necessarias, realizando triagens e encaminhando as demandas de forma ade-
quada e eficiente;

VII. Apoiar a elaboragéo de documentos institucionais, oficios, despachos e relatérios,
garantindo a padronizagao e a qualidade das comunicagdes oficiais do Gabinete;

VIIl. Acompanhar e monitorar processos administrativos e juridicos de interesse da Pro-
curadoria-Geral, garantindo a tramitagao eficiente e tempestiva das demandas;

IX. Coordenar a equipe de apoio do Gabinete, distribuindo tarefas e garantindo o alinha-
mento das atividades com os objetivos estratégicos da Procuradoria;

X. Zelar pelo cumprimento dos protocolos e normas internas, garantindo que as agdes
do Gabinete estejam em conformidade com as diretrizes institucionais e legais;

XI. Representar o Procurador-Geral em reunides e eventos institucionais, quando de-
signado, garantindo a defesa dos interesses da Procuradoria-Geral e a continuidade dos
trabalhos;

XII. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Procurador-Geral, contri-
buindo para o bom funcionamento da Procuradoria e a otimizagéo dos processos adminis-
trativos e juridicos.

DIRETOR DE CONVENIOS

I Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos de
gestdo de convénios sob sua responsabilidade;

Il.  Exercer a orientagdo e coordenagéo dos trabalhos da unidade de convénios que
dirige;

Il Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo dos convénios;

IV.  Apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da uni-
dade de convénios sob sua responsabilidade;

V.  Despachar diretamente com o superior imediato sobre assuntos relacionados aos
conveénios;

VI.  Opinar sobre a concesséo das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes
de maior responsabilidade na gestdo de convénios;

VII.  Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade de convénios que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VIII. Proferir despachos interlocutérios, quanto solicitados, em processos de convénios
cuja decisao caiba ao nivel de diregdo imediatamente superior, e decisério, em processos
de sua competéncia;

IX.  Providenciar a organizag@o e manutencéo atualizada dos registros das atividades
da unidade de convénios que dirige;

X.  Propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuragdo de faltas e
irregularidades na gestao de convénios;

XI.  Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragédo
da proposta orgamentaria relativa a unidade de convénios que dirige;

XII.  Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade de
convénios e dispor sobre sua movimentagao interna;

XIlIl. Justificar perante seu superior imediato, faltas e atrasos dos servidores lotados no
6rgao de convénios sob sua diregdo, nos termos da legislagao em vigor;

XIV. Propor a participagao de servidores do érgao de convénios que dirige em cursos,
seminarios e eventos similares de interesse da repartigéo.

DIRETOR DE DiVIDA ATIVA DE PROCEDIMENTOS JUDICIAIS

I Exercer a orientagé@o e coordenagao dos trabalhos da unidade de divida ativa que
dirige;

Il. Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos de
gestdo da divida ativa sob sua responsabilidade;

Ill.  Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao dos processos de divi-
da ativa;

IV.  Apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da uni-
dade de divida ativa sob sua responsabilidade;

V.  Despachar diretamente com o superior imediato sobre assuntos relacionados a
divida ativa;

VI.  Opinar sobre a concesséo das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes
de maior responsabilidade na gestdo da divida ativa;

VII.  Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade de divida ativa que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VIII. Proferir despachos interlocutdrios, quanto solicitados, em processos de divida ati-
va cuja decisdo caiba ao nivel de diregao imediatamente superior, e decisério, em proces-
sos de sua competéncia;

IX.  Providenciar a organizagédo e manutenc¢éo atualizada dos registros das atividades
da unidade de divida ativa que dirige;

X.  Propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuragédo de faltas e
irregularidades na gestao da divida ativa;

XI.  Fornecer anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragao
da proposta orgamentaria relativa a unidade de divida ativa que dirige;

XIll.  Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade de
divida ativa e dispor sobre sua movimentagéo interna;

XIIl. Justificar perante seu superior imediato, faltas e atrasos dos servidores lotados no
érgdo de divida ativa sob sua diregéo, nos termos da legislagdo em vigor;

XIV. Propor a participacéo de servidores do 6rgédo de divida ativa que dirige em cursos,
seminarios e eventos similares de interesse da repartigéo.

DIRETOR DE DiVIDA ATIVA DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

I Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos de
gestdo da divida ativa em procedimentos administrativos, garantindo a eficiéncia e a quali-
dade dos processos;

1. Exercer a orientagéo e coordenagéo dos trabalhos da unidade de divida ativa de
procedimentos administrativos, assegurando o alinhamento com as diretrizes da Procura-
doria Geral do Municipio;

Ill.  Distribuir e supervisionar o trabalho da equipe sob sua gestao, controlando prazos
e resultados para garantir a coeréncia e a racionalidade na execugéo dos processos admi-
nistrativos de cobranga de créditos;

IV.  Elaborar e apresentar ao superior imediato o programa de trabalho da unidade,
propondo estratégias para a melhoria continua dos servigos de gestéo da divida ativa;

V.  Despachar diretamente com o superior imediato sobre assuntos relacionados a
divida ativa, garantindo a conformidade com as normas legais e institucionais;

VI.  Opinar sobre a concessao de gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes de
maior responsabilidade na gestao da divida ativa, avaliando o desempenho dos servidores;

VII.  Apresentar relatérios periédicos das atividades da unidade, sugerindo providén-
cias para aprimorar os processos de cobranga administrativa;

VIII. Proferir despachos interlocutérios e decisérios em processos de divida ativa de
sua competéncia, garantindo a celeridade e a eficiéncia na tramitagéo;

IX.  Manter atualizados os registros das atividades da unidade, zelando pela integrida-
de e acessibilidade dos documentos e processos administrativos;

X.  Propor ao superior imediato medidas para apuragao de faltas e irregularidades na
gestdo da divida ativa, promovendo a conformidade legal e ética dos procedimentos;

XI.  Fornecer subsidios anuais para a elaboragao da proposta orgamentaria da unida-
de, detalhando as necessidades de recursos humanos e materiais;

XIl.  Designar locais de trabalho e horarios de servigo do pessoal da unidade, organi-
zando a alocagéo de recursos conforme as demandas do servigo;

Xlll. Justificar faltas e atrasos dos servidores ao superior imediato, assegurando que os
registros estejam em conformidade com a legislagdo vigente;

XIV. Propor a participagdo de servidores em cursos, seminarios e eventos relacionados
a gestdo da divida ativa, promovendo a capacitagao e atualizagao da equipe;

XV. Coordenar a articulagdo com outros 6rgaos municipais envolvidos na gestao da
divida ativa, garantindo o alinhamento estratégico e a eficiéncia dos processos;

XVI. Zelar pelo cumprimento rigoroso das normas e diretrizes institucionais, asseguran-
do que as atividades da unidade estejam em conformidade com as politicas da Procurado-
ria.

DIRETOR DE PROCEDIMENTOS DOS TRIBUNAIS DE CONTAS

I Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos de
gestdo dos procedimentos dos Tribunais de Contas sob sua responsabilidade;

Il.  Exercer a orientagé@o e coordenagao dos trabalhos da unidade de procedimentos
dos Tribunais de Contas que dirige;

Ill.  Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo dos procedimentos dos
Tribunais de Contas;

IV.  Apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da uni-
dade de procedimentos dos Tribunais de Contas sob sua responsabilidade;

V.  Despachar diretamente com o superior imediato sobre assuntos relacionados aos
procedimentos dos Tribunais de Contas;

V1. Opinar sobre a concesséo das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes
de maior responsabilidade na gestdo dos procedimentos dos Tribunais de Contas;

VII. Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade de procedimentos dos Tribunais de Contas que dirige, sugerindo providéncias para
melhoria dos servigos;

VIII. Proferir despachos interlocutérios, quanto solicitados, em processos dos Tribunais
de Contas cuja decisdo caiba ao nivel de diregao imediatamente superior, e decisério, em
processos de sua competéncia;

IX.  Providenciar a organizagéo e manutencéo atualizada dos registros das atividades
da unidade de procedimentos dos Tribunais de Contas que dirige;

X.  Propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuragédo de faltas e
irregularidades na gestéo dos procedimentos dos Tribunais de Contas;

XI.  Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragédo
da proposta orgamentaria relativa a unidade de procedimentos dos Tribunais de Contas que
dirige;

Xll.  Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade de
procedimentos dos Tribunais de Contas e dispor sobre sua movimentagao interna;

XllI. Justificar perante seu superior imediato, faltas e atrasos dos servidores lotados no
6rgéo de procedimentos dos Tribunais de Contas sob sua dire¢édo, nos termos da legislagcéo
em vigor;

XIV. Propor a participagdo de servidores do 6rgédo de procedimentos dos Tribunais de
Contas que dirige em cursos, seminarios e eventos similares de interesse da reparticéo.

DIRETOR DE PROCEDIMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO

I Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos de
gestéo dos procedimentos do Ministério Publico sob sua responsabilidade;

Il.  Exercer a orientagé@o e coordenagao dos trabalhos da unidade de procedimentos
do Ministério Publico que dirige;

Il Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugdo dos procedimentos do
Ministério Publico;

IV.  Apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da uni-
dade de procedimentos do Ministério Publico sob sua responsabilidade;

V.  Despachar diretamente com o superior imediato sobre assuntos relacionados aos
procedimentos do Ministério Publico;

VI.  Opinar sobre a concesséo das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes
de maior responsabilidade na gestdo dos procedimentos do Ministério Publico;

VII.  Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade de procedimentos do Ministério Publico que dirige, sugerindo providéncias para
melhoria dos servigos;

VIII. Proferir despachos interlocutérios, quanto solicitados, em processos do Ministério
Publico cuja decisdo caiba ao nivel de dire¢do imediatamente superior, e decisorio, em
processos de sua competéncia;

IX.  Providenciar a organizagéo e manutengéo atualizada dos registros das atividades
da unidade de procedimentos do Ministério Publico que dirige;

X.  Propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuragao de faltas e
irregularidades na gestao dos procedimentos do Ministério Publico;

XI.  Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragéao
da proposta orgamentdria relativa a unidade de procedimentos do Ministério Publico que
dirige;

XII.  Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade de
procedimentos do Ministério Publico e dispor sobre sua movimentacéo interna;

XIIl. Justificar perante seu superior imediato, faltas e atrasos dos servidores lotados no
érgao de procedimentos do Ministério Publico sob sua dire¢do, nos termos da legislagao
em vigor;

XIV. Propor a participagdo de servidores do érgdo de procedimentos do Ministério Pu-
blico que dirige em cursos, seminarios e eventos similares de interesse da reparticao.

DIRETOR DE PROCESSOS CONTENCIOSOS

I Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos de
gestao dos processos contenciosos sob sua responsabilidade;

Il.  Exercer a orientagdo e coordenagao dos trabalhos da unidade de processos con-
tenciosos que dirige;

IIl.  Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo dos processos conten-
Ciosos;

IV.  Apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da uni-
dade de processos contenciosos sob sua responsabilidade;

V.  Despachar diretamente com o superior imediato sobre assuntos relacionados aos
processos contenciosos;

VI.  Opinar sobre a concesséo das gratificagcdes decorrentes do exercicio de fungdes
de maior responsabilidade na gestdo dos processos contenciosos;

VII. Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade de processos contenciosos que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos
servigos;
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VIII. Proferir despachos interlocutérios, quanto solicitados, em processos contenciosos
cuja decisao caiba ao nivel de dire¢do imediatamente superior, e decisério, em processos
de sua competéncia;

IX.  Providenciar a organizagdo e manutenc¢éo atualizada dos registros das atividades
da unidade de processos contenciosos que dirige;

X.  Propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuragdo de faltas e
irregularidades na gestéo dos processos contenciosos;

XI.  Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragéao
da proposta orgamentaria relativa a unidade de processos contenciosos que dirige;

XII.  Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade de
processos contenciosos e dispor sobre sua movimentagao interna;

XIIl. Justificar perante seu superior imediato, faltas e atrasos dos servidores lotados no
6rgdo de processos contenciosos sob sua diregao, nos termos da legislagdo em vigor;

XIV. Propor a participacdo de servidores do érgao de processos contenciosos que diri-
ge em cursos, seminarios e eventos similares de interesse da reparticdo

DIRETOR DE PATRIMONIO PUBLICO

I Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos de
gestao do patrimdnio publico sob sua responsabilidade;

1. Exercer a orientagdo e coordenacéo dos trabalhos da unidade de patriménio pu-
blico que dirige;

Il Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugdo dos processos de ges-
téo patrimonial;

IV.  Apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da uni-
dade de patriménio publico sob sua responsabilidade;

V.  Despachar diretamente com o superior imediato sobre assuntos relacionados ao
patriménio publico;

VI.  Opinar sobre a concessao das gratificacdes decorrentes do exercicio de fungdes
de maior responsabilidade na gestdo do patriménio publico;

VII.  Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da uni-
dade de patriménio publico que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VIII. Proferir despachos interlocutérios, quanto solicitados, em processos de patrimé-
nio publico cuja deciséo caiba ao nivel de diregao imediatamente superior, e decisério, em
processos de sua competéncia;

IX.  Providenciar a organizagéo e manutencéo atualizada dos registros das atividades
da unidade de patriménio publico que dirige;

X.  Propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuragédo de faltas e
irregularidades na gestéo do patriménio publico;

XI.  Fornecer anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragédo
da proposta orgamentaria relativa a unidade de patriménio publico que dirige;

XII.  Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade de
patrimonio publico e dispor sobre sua movimentagao interna;

XIIl. Justificar perante seu superior imediato, faltas e atrasos dos servidores lotados no
érgéo de patriménio publico sob sua diregéo, nos termos da legislagdo em vigor;

XIV. Propor a participagdo de servidores do 6rgdo de patriménio publico que dirige em
cursos, seminarios e eventos similares de interesse da reparticdo.

DIRETOR DA ESPECIALIZADA DA SAUDE

I Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos de
saude especializados sob sua responsabilidade;

Il.  Exercer a orientagdo e coordenagao dos trabalhos da unidade de salde especia-
lizada que dirige;

Il Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo dos servigos de saude
especializados;

IV.  Apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da uni-
dade de salde especializada sob sua responsabilidade;

V.  Despachar diretamente com o superior imediato sobre assuntos relacionados aos
servigos de salde especializados;

VI.  Opinar sobre a concessao das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes
de maior responsabilidade na gestdo dos servigos de saude especializados;

VII. Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade de saude especializada que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos ser-
Vigos;

VIII. Proferir despachos interlocutérios, quanto solicitados, em processos de saude es-
pecializada cuja decisdo caiba ao nivel de diregdo imediatamente superior, e decisério, em
processos de sua competéncia;

IX.  Providenciar a organizag@o e manutenc¢éo atualizada dos registros das atividades
da unidade de saude especializada que dirige;

X.  Propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuragdo de faltas e
irregularidades na gestéo dos servigos de salde especializados;

XI.  Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragéo
da proposta orgamentaria relativa a unidade de saude especializada que dirige;

XII.  Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade de
saude especializada e dispor sobre sua movimentagao interna;

XIII. Justificar perante seu superior imediato, faltas e atrasos dos servidores lotados no
érgao de saude especializada sob sua diregéo, nos termos da legislagcdo em vigor;

XIV. Propor a participagéo de servidores do 6rgédo de salde especializada que dirige
em cursos, seminarios e eventos similares de interesse da reparticéo.

DIRETOR JURIDICO E PESSOAL

I Promover o aperfeicoamento dos servigos juridicos e de gestdo de pessoal sob
sua responsabilidade, buscando constantemente a eficiéncia, qualidade e adequagédo dos
processos aos objetivos institucionais da Procuradoria;

Il.  Exercer a orientagdo e coordenagao dos trabalhos juridicos e administrativos da
unidade, assegurando que as atividades de pessoal e juridica sejam alinhadas com as
diretrizes aplicaveis pela Procuradoria;

Ill.  Distribuir e supervisionar o trabalho da equipe sob sua gestdo, controlando resul-
tados e prazos para garantir a coeréncia e eficiéncia nos processos juridicos e administra-
tivos;

IV.  Elaborar e apresentar ao superior imediatamente o programa de trabalho anual da
unidade, com metas e estratégias para a melhoria continua dos servigos prestados;

V. Despachar diretamente com o superior imediato, tratando de questdes juridicas e
de pessoal para alinhamento e tomada de deciséo;

VI.  Opinar sobre a concessao de gratificagbes de responsabilidade, avaliando e reco-
mendando servidores aptos ao exercicio de fungdes de maior complexidade;

VII. Preparar e apresentar relatérios periédicos das atividades da unidade, apresen-
tando excec¢des e medidas para aprimorar os servigos juridicos e administrativos;

VIII. Proferir despachos interlocutérios e decisdes finais, conforme a competéncia de-
legada, em processos administrativos e juridicos sob sua responsabilidade;

IX. Organizar e manter atualizados os registros das atividades da unidade, zelando
pela integridade e acessibilidade dos documentos juridicos e administrativos;

X.  Sugerir medidas de apuragéo de faltas e irregularidades ao superior imediato,
aplicando os procedimentos legais e institucionais necessarios para corre¢éo de eventuais
inconformidades;

XI.  Fornecer subsidios anuais para a elaboragéo da proposta orgamentaria da unida-
de, especificando as necessidades de recursos humanos e materiais;

XIl.  Designar locais de trabalho, horarios e entrega interna dos servidores, organizan-
do a alocagao de pessoal conforme as demandas do servico;

DIRETOR ADJUNTO DA ESPECIALIZADA DA SAUDE

I Colaborar com o aprimoramento dos servigos juridicos e administrativos sob sua
responsabilidade, auxiliando o Diretor na implementagéo de praticas que aumentem a efi-
ciéncia e a qualidade dos processos da unidade especializada em saude;

Il.  Assistir na orientagéo e coordenagéo das atividades juridicas e administrativas da
unidade de saude, garantindo o cumprimento das normativas e orientagdes da Procurado-
ria Geral do Municipio;

Il Auxiliar na distribuicdo de tarefas entre o pessoal sob sua supervisdo, monito-
rando prazos e resultados para garantir a eficiéncia e coeréncia na execugdo dos servigos
administrativos e juridicos;

IV.  Auxiliar na elaboragéo do programa de trabalho da unidade, propondo estratégias
para o aprimoramento dos processos, conforme os objetivos e demandas definidas pela
Procuradoria Geral do Municipio;

V.  Despachar assuntos e relatérios junto ao superior imediatamente, em conjunto
com o Diretor, para garantir o alinhamento das atividades da unidade com as diretrizes da
Procuradoria;

VI.  Opinar sobre concessbes de gratificagdes por funcdes de responsabilidade,
apoiando o Diretor na avaliagdo dos servidores para esses horarios;

VII.  Apoiar na preparagao de relatérios das atividades da unidade, introduzir melhorias
e disposi¢des para melhorar a qualidade dos servigos juridicos e administrativos prestados;

VIII. Emitir despachos interlocutérios e decisérios, quando solicitados, em processos
administrativos e juridicos que exijam avaliagdo, nos termos da competéncia da carga;

IX.  Organizar e manter atualizados os registros das atividades da unidade, colaboran-
do na gestdo documental para garantir a conformidade legal e administrativa dos proces-
SOs;

X.  Sugerir ao superior imediatamente medidas para apuracéo de faltas e irregularida-
des, zelando pela ética e transparéncia no ambiente de trabalho da unidade;

XI.  fornecer informagdes anuais ao superior imediatamente para a elaboragdo da pro-
posta orcamentaria da unidade, auxiliando no planejamento de recursos para o exercicio
seguinte;

XII. Auxiliar o Diretor na definigao de locais de trabalho e horarios dos servidores, além
de contribuir para a gestao de pessoal e adequacéo das necessidades internas da unidade;

Xlll. Justificar imediatamente faltas e atrasos dos servidores junto ao superior, asse-
gurando que os registros estejam de acordo com a legislagao vigente e a normativa da
Procuradoria;

XIV. Propor e aumentar a participagéo dos servidores em eventos de capacitagéo e
aperfeicoamento, atualizando a atualizagéo constante dos conhecimentos juridicos e admi-
nistrativos da equipe.

DIRETOR DE CONTABILIDADE JUDICIAL

I Promover o aperfeicoamento dos servigos de contabilidade judicial, garantindo a
qualidade e a eficiéncia nos processos contabeis relacionados as demandas judiciais da
Procuradoria;

Il.  Exercer a orientagédo e coordenacéo dos trabalhos contabeis da unidade, assegu-
rando que as atividades estejam alinhadas com as normas técnicas e juridicas da Procura-
doria;

IIl.  Distribuir as tarefas contabeis entre a equipe e supervisionar a execugéo dos tra-
balhos, monitorando prazos e resultados para garantir a acuracia e confiabilidade dos re-
gistros e calculos judiciais;

IV.  Elaborar e apresentar ao superior imediato o programa de trabalho da unidade,
propondo melhorias e estratégias para a gestdo dos processos contabeis judiciais;

V.  Despachar diretamente com o superior imediato, tratando de assuntos relacio-
nados a processos contabeis e financeiros da area judicial, com o objetivo de assegurar a
conformidade e a eficiéncia dos trabalhos;

VI. Opinar sobre a concessao de gratificagdes para servidores que exergam fungdes
de maior responsabilidade na area contabil judicial, valorizando o desempenho técnico e
dedicacéao;

VII. Preparar e apresentar relatérios periédicos das atividades contabeis da unidade,
indicando sugestdes para otimizar os procedimentos e melhorar os resultados contabeis e
financeiros;

VIII. Proferir despachos interlocutdrios e decisoes finais em processos de competéncia
contabil, quando solicitado, assegurando clareza e consisténcia nas andlises e pareceres
contabeis;

IX.  Organizar e manter atualizados os registros contabeis judiciais e administrativos,
garantindo a integridade e acessibilidade dos documentos e processos financeiros da uni-
dade;

X.  Sugerir ao superior imediato medidas para apuragdo de inconsisténcias e irregu-
laridades nos registros contabeis judiciais, zelando pela conformidade e ética nos procedi-
mentos financeiros;

XlI. Fornecer elementos para a elaboragédo da proposta orgamentaria anual da unida-
de, detalhando necessidades de recursos para atender as demandas contabeis judiciais;

Xll.  Designar locais e horéarios de trabalho da equipe contabil da unidade, organizando
a alocagdo de pessoal conforme as necessidades de cumprimento de prazos judiciais e
administrativos;

Xlll. Justificar faltas e atrasos dos servidores ao superior imediato, mantendo os regis-
tros de acordo com a legislagéo e as normas internas da Procuradoria;

XIV. Incentivar a capacitagdo e atualizagdo técnica dos servidores da unidade, pro-
pondo participagdo em cursos e treinamentos especializados em contabilidade judicial e
normas correlatas;

XV. Propor a aplicagdo de medidas disciplinares, quando necessario, zelando pelo
cumprimento de normas de conduta e desempenho ético da equipe;

XVI. Assegurar o cumprimento rigoroso do horario de trabalho da equipe, promovendo
disciplina e responsabilidade nas atividades contabeis judiciais da unidade;

XVII. Atender ou designar atendimento aos servidores e cidaddos que procurarem a
unidade para tratar de assuntos contabeis judiciais, garantindo um atendimento eficiente e
informativo;

XVIII. Providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario para
a unidade de contabilidade judicial, assegurando a continuidade e o bom funcionamento
dos servigos;

XIX. Encaminhar documentos finalizados ao arquivo geral e requisitar documentos ne-
cessarios para a contabilidade judicial em andamento, mantendo a organizagéao e controle
dos documentos da unidade;

XX. Zelar pela fiel observancia e execugdo das normas e instrugdes para execugao
dos servigos de contabilidade judicial, assegurando o cumprimento do regimento interno e
das diretrizes da Procuradoria.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE

I Prestar assessoria direta ao Procurador-Geral, auxiliando na analise e triagem de
documentos, relatdrios e demandas para priorizagdo de assuntos relevantes;

Il. Auxiliar na organizagdo da agenda do Procurador-Geral, coordenando compro-
missos, reunides e eventos para assegurar o uso eficiente do tempo e o atendimento das
demandas da Procuradoria;

Ill.  Apoiar na preparagédo de documentos e pareceres técnicos para o gabinete, revi-
sando e elaborando minutas, oficios e relatérios que subsidiem as decisdes e comunica-
¢des institucionais;

IV.  Acompanhar o andamento dos processos e procedimentos administrativos de in-
teresse do gabinete, garantindo a atualizagdo e integridade das informagdes e dos prazos
estabelecidos;

V. Atuar como elo entre o gabinete e as demais unidades da Procuradoria, facilitando
a comunicagao, a circulagédo de informagdes e a execugéo de tarefas conjuntas;
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VI.  Apoiar o Procurador-Geral na interface com outros 6rgaos da administragdo mu-
nicipal e entidades externas, assegurando o alinhamento e a clareza das comunicagdes
institucionais;

VIl. Organizar e coordenar eventos institucionais e reunides promovidas pelo gabine-
te, garantindo o cumprimento da pauta e o registro das decisdes e encaminhamentos;

VIII. Preparar e monitorar relatérios e indicadores de desempenho das atividades do
gabinete, apresentando ao Procurador-Geral analises e dados que auxiliem no planeja-
mento estratégico;

IX. Elaborar e propor ao Procurador-Geral solugdes e estratégias para o aprimora-
mento dos servigos administrativos e juridicos, visando a melhoria da eficiéncia organiza-
cional;

X.  Atender e orientar o publico que busca o gabinete, garantindo atendimento cordial
e esclarecendo duvidas sobre procedimentos institucionais;

XI.  Coordenar a recepgéo e triagem de correspondéncias, e-mails e documentos des-
tinados ao gabinete, assegurando a devida priorizagdo e encaminhamento de demandas;

XIl. Manter o controle e organizagéo dos arquivos e documentos do gabinete, zelando
pela seguranga, sigilo e facil acesso as informacgdes;

XIIl. Apoiar na elaboracgéo de relatérios e prestagdes de contas da Procuradoria, con-
tribuindo com dados e informagdes sobre as atividades desenvolvidas pelo gabinete;

XIV. Propor a participagdo do gabinete em cursos, semindrios e eventos de interesse
da Procuradoria, visando a atualizagéo e ao desenvolvimento profissional da equipe;

XV. Apoiar na comunicagéo interna e externa do gabinete, contribuindo para a clareza
e consisténcia das informagdes divulgadas aos servidores e a comunidade;

XVI. Garantir o cumprimento dos prazos e compromissos da Procuradoria relacionados
ao gabinete, monitorando e cobrando providéncias quando necessario;

XVII. Realizar outras atividades correlatas, conforme orientagdo do Procurador-Geral,
para atender as necessidades do gabinete e aprimorar o funcionamento da Procuradoria.

ASSESSOR ESPECIAL DE SUBPROCURADORIA

I Prestar assessoria direta ao Subprocurador-Geral, auxiliando na analise de pro-
cessos, documentos e relatérios, bem como no preparo de informagdes e pareceres para
subsidiar decisdes estratégicas;

. Apoiar na coordenagdo e monitoramento das atividades da Subprocuradoria,
acompanhando prazos, andamento de processos e cumprimento de metas para assegurar
a eficiéncia dos trabalhos;

IIl.  Auxiliar na triagem e priorizagdo de demandas que chegam a Subprocuradoria,
assegurando que as questdes mais urgentes sejam tratadas com prontidéo e eficiéncia;

IV.  Participar da elaboragao e revisdo de documentos e pareceres técnicos da Subpro-
curadoria, contribuindo com andlises e sugestdes para aprimorar a clareza e consisténcia
juridica dos textos;

V.  Facilitar a comunicagéo e a integragdo entre a Subprocuradoria e as demais uni-
dades da Procuradoria, promovendo o alinhamento das agdes e a troca eficiente de infor-
magoes;

VI. Acompanhar o andamento dos processos judiciais e administrativos de responsa-
bilidade da Subprocuradoria, mantendo o Subprocurador-Geral informado sobre o status de
cada caso e sobre eventuais pendéncias;

VII.  Organizar e participar de reunides da Subprocuradoria, providenciando a pauta,
registrando atas e monitorando o cumprimento dos encaminhamentos;

VIII. Elaborar relatérios periédicos sobre o desempenho das atividades da Subprocura-
doria, apresentando dados e indicadores de desempenho para auxiliar no planejamento e
na tomada de decisdes;

IX.  Auxiliar na proposi¢éo de melhorias e estratégias de aprimoramento dos servigos
da Subprocuradoria, identificando areas que possam ser otimizadas para elevar a eficiéncia
operacional;

X.  Atender o publico e os servidores que buscam a Subprocuradoria, orientando e
fornecendo as informagdes necessarias de acordo com as normas institucionais;

XI.  Triar e encaminhar documentos, correspondéncias e e-mails direcionados a
Subprocuradoria, garantindo que cada demanda seja tratada de forma adequada e no pra-
zo estipulado;

XIl.  Manter organizados os arquivos e documentos da Subprocuradoria, zelando pela
seguranga, sigilo e facilidade de acesso aos documentos quando necessario;

XIIl. Auxiliar na elaboragéo da proposta orgamentaria anual da Subprocuradoria, for-
necendo dados e informagdes que reflitam as necessidades financeiras e de recursos da
unidade;

XIV. Apoiar a capacitagéo e atualizagdo dos servidores da Subprocuradoria, propondo
a participagdo em cursos e treinamentos que possam contribuir para o desenvolvimento
das competéncias da equipe;

XV.  Acompanhar o cumprimento de prazos e compromissos legais da Subprocurado-
ria, monitorando os fluxos de trabalho e reportando eventuais necessidades de intervengao;

XVI. Colaborar na comunicagéo interna e externa da Subprocuradoria, garantindo que
as informagdes e orientagdes estejam em conformidade com os objetivos da Procuradoria;

XVII. Realizar outras atividades correlatas que sejam designadas pelo Subprocurador-
-Geral, com o objetivo de atender as necessidades e contribuir para o bom funcionamento
da Subprocuradoria.

ASSESSOR ESPECIAL DA DIiVIDA ATIVA

I Prestar assessoria direta ao responsavel pela Divida Ativa da Procuradoria Geral,
auxiliando na anélise de processos de cobranga e na execugado de estratégias para recupe-
ragao dos créditos do municipio;

Il.  Apoiar o planejamento e execugdo das atividades de cobranga da Divida Ativa,
acompanhando o andamento dos processos e propondo medidas para otimizar os resulta-
dos;

Il Auxiliar na elaboragéo e implementagao de estratégias para aumento da eficiéncia
na cobranga da Divida Ativa, identificando pontos de melhoria nos processos e fluxos de
trabalho;

IV.  Supervisionar e monitorar o cumprimento dos prazos processuais e administrati-
vos relativos a Divida Ativa, garantindo que as agdes sejam tomadas tempestivamente e de
acordo com as normas legais;

V.  Participar da andlise e revisdo dos processos de inscrigdo e cobranga da Divida
Ativa, propondo ajustes para assegurar conformidade com as normas juridicas e a maxima
recuperacéo dos créditos;

VI.  Organizar e coordenar a triagem de processos de Divida Ativa, identificando e
priorizando agdes em processos de maior impacto financeiro ou com potencial de recupe-
ragcdo mais rapida;

VII. Elaborar relatérios periédicos sobre a situagdo da Divida Ativa do municipio, apre-
sentando indicadores, analise de desempenho e propostas de agdes para melhoria dos
resultados;

VIII. Facilitar a comunicagao e interacéo entre a Procuradoria, as secretarias munici-
pais e outros 6rgdos envolvidos na gestdo da Divida Ativa, promovendo um alinhamento
estratégico e a cooperagéo entre setores;

IX.  Auxiliar na preparagdo de documentos e pareceres técnicos relacionados a Divida
Ativa, contribuindo para a clareza e preciséo das informagdes juridicas e financeiras;

X.  Apoiar na organizagao e atualizagao dos registros e documentos relativos a Divida
Ativa, assegurando a integridade e a acessibilidade das informagdes e documentos pro-
cessuais;

XI. Propor e coordenar agdes de capacitagéo para a equipe da Divida Ativa, promo-
vendo o aprimoramento técnico e operacional dos servidores envolvidos nas atividades de
recuperagao de crédito;

XIll.  Colaborar na elaboragédo da proposta orgamentaria anual da Divida Ativa, forne-
cendo dados e analises que auxiliem no planejamento de recursos necessarios para a
unidade;

XIll. Apoiar na execugao de medidas administrativas e judiciais para a recuperagao de
créditos tributarios e ndo tributarios, garantindo a devida conformidade com as normas e
prazos legais;

XIV. Atender o publico e os contribuintes que buscam a Procuradoria para tratar de
assuntos relacionados a Divida Ativa, prestando esclarecimentos e orientagdes conforme
as diretrizes institucionais;

XV. Acompanhar as tendéncias e mudancas na legislagéo de execugéo fiscal, propon-
do adaptagdes aos procedimentos da Divida Ativa para manter a unidade atualizada e em
conformidade com as leis vigentes;

XVI. Elaborar e apresentar ao superior imediato propostas de melhorias nas politicas
de cobranca e recuperagéo da Divida Ativa, contribuindo para o aumento da arrecadagéo e
a eficacia das ac¢des da unidade;

XVII. Executar outras atividades correlatas designadas pelo superior imediato, sempre
que necessario, para assegurar o bom funcionamento das atividades relacionadas a Divida
Ativa.

ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO PESSOAL

I Prestar assessoria juridica direta ao setor de pessoal da Procuradoria, oferecendo
suporte técnico para o esclarecimento de duvidas e a analise de questdes juridicas envol-
vendo os servidores municipais;

Il. Auxiliar na interpretagdo e aplicagdo das normas trabalhistas e administrativas
aplicaveis ao quadro de pessoal, assegurando conformidade com a legislagdo vigente e
com os regulamentos internos;

Ill.  Acompanhar processos administrativos e judiciais relacionados a servidores mu-
nicipais, colaborando na preparagéo de defesas e pareceres juridicos que resguardem os
interesses da administragéo publica;

IV.  Elaborar pareceres técnicos e estudos juridicos sobre questdes de direito adminis-
trativo e trabalhista, subsidiando as decisdes dos gestores no que diz respeito a assuntos
de pessoal;

V. Apoiar na elaboragéo de contratos, convénios e demais documentos juridicos en-
volvendo a administragdo do quadro de pessoal, revisando clausulas para assegurar con-
formidade e mitigagao de riscos juridicos;

V1. Analisar e propor solugdes para questdes de conflito e litigios trabalhistas e admi-
nistrativos, buscando alternativas que preservem os direitos dos servidores e o interesse da
administragao;

VII.  Organizar e coordenar a atualizagdo e manutengao dos registros juridicos de pes-
soal, garantindo que os processos e informagdes estejam disponiveis para consulta e em
conformidade com as normas vigentes;

VIIl. Acompanhar as atualizagdes na legislagéo trabalhista e administrativa aplicavel
aos servidores, propondo ajustes e adaptagdes nos procedimentos internos para manter a
Procuradoria em conformidade com as mudancas legais;

IX.  Facilitar a comunicagao e o alinhamento entre o setor juridico e o setor de pessoal,
promovendo o compartilhamento de informagdes relevantes e a adogéo de praticas integra-
das de gestéo de pessoal;

X.  Auxiliar na instrugé@o de processos disciplinares e sindicancias relacionados a ser-
vidores municipais, colaborando na coleta de dados, andlise de provas e elaboragéo de
relatérios conclusivos;

Xl.  Participar de reunides e treinamentos relativos a direito do trabalho e administrati-
vo, representando o setor juridico de pessoal e propondo melhorias na gestéo de pessoas
€ processos;

XIl.  Apoiar na preparagédo e envio de relatérios periédicos sobre demandas juridicas
de pessoal, apresentando andlises e indicadores que facilitem a tomada de decisdes estra-
tégicas pela Procuradoria;

XllI. Orientar e esclarecer os servidores municipais quanto as normas e procedimentos
legais aplicaveis ao exercicio de suas fungdes, contribuindo para o cumprimento das dispo-
si¢des legais e regulamentares;

XIV. Propor e coordenar a realizagdo de capacitagdes e treinamentos para a equipe de
pessoal, promovendo o aprimoramento técnico e o conhecimento das leis e regulamenta-
¢Oes vigentes;

XV. Elaborar e monitorar planos de agao para a resolugdo de questdes juridicas rela-
cionadas a pessoal, assegurando o cumprimento de prazos e a mitigagdo de riscos legais;

XVI. Auxiliar na elaboragao da proposta orgamentaria do setor juridico de pessoal, for-
necendo dados sobre demandas juridicas e necessidades de recursos para a condugao
das atividades;

XVII. Realizar outras atividades correlatas e designadas pelo superior imediato, visando
a melhoria continua dos processos juridicos relacionados a pessoal e ao cumprimento dos
objetivos institucionais.

ASSESSOR ESPECIAL FINANCEIRO

|. Prestar assessoria direta ao Procurador-Geral e aos demais gestores da Procuradoria
em questdes financeiras, oferecendo suporte técnico para a analise e tomada de decistes
estratégicas;

1. Auxiliar na elaboragéo e revisao de pareceres e relatérios financeiros, garantindo a
conformidade com as normas legais e as diretrizes da Procuradoria;

I1l. Acompanhar o andamento dos processos financeiros e orgamentarios da Procurado-
ria, monitorando prazos e resultados para garantir a eficiéncia e a transparéncia;

IV. Elaborar e apresentar ao superior imediato analises financeiras e projecdes orga-
mentdrias, subsidiando o planejamento estratégico da Procuradoria;

V. Despachar diretamente com o superior imediato sobre assuntos financeiros, garan-
tindo a conformidade com as normas legais e institucionais;

VI. Opinar sobre a concesséo de gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes de
maior responsabilidade na area financeira, avaliando o desempenho dos servidores;

VII. Apresentar relatérios periddicos das atividades financeiras da Procuradoria, suge-
rindo providéncias para aprimorar os processos de gestdo orgamentaria e financeira;

VIII. Proferir despachos interlocutérios e decisérios em processos financeiros de sua
competéncia, garantindo a celeridade e a eficiéncia na tramitagéo;

IX. Manter atualizados os registros financeiros da Procuradoria, zelando pela integrida-
de e acessibilidade dos documentos e processos;

X. Propor ao superior imediato medidas para apuracgéo de faltas e irregularidades na
gestao financeira, promovendo a conformidade legal e ética dos procedimentos;

XI. Fornecer subsidios anuais para a elaboragéo da proposta orgamentaria da Procura-
doria, detalhando as necessidades de recursos humanos e materiais;

XII. Propor a participagdo de servidores em cursos, seminarios e eventos relacionados
a area financeira, promovendo a capacitagéo e atualizacdo da equipe;

Xlll. Coordenar a articulagdo com outros 6rgdos municipais envolvidos em processos
financeiros, garantindo o alinhamento estratégico e a eficiéncia dos processos;

XV. Zelar pelo cumprimento rigoroso das normas e diretrizes institucionais, assegurando
que as atividades financeiras estejam em conformidade com as politicas da Procuradoria.

ASSESSOR ESPECIAL DO CONTENCIOSO

I Analisar, acompanhar e coordenar processos judiciais e administrativos de nature-
za contenciosa nos quais 0 municipio seja parte ou tenha interesse, com énfase na defesa
dos interesses publicos;

Il.  Assessorar o Procurador-Geral em questdes juridicas complexas, oferecendo pa-
receres técnicos e elaborando documentos e manifestagdes processuais;

Ill.  Propor e implementar estratégias de defesa em processos judiciais e administra-
tivos, observando a legislagéo vigente, a jurisprudéncia e os principios da administragdo
publica;

IV.  Acompanhar o andamento dos processos em todas as instancias judiciais e admi-
nistrativas, articulando agdes que visem a eficacia e a celeridade no tramite;

ICP

Brasil

3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br



DIARIO OFICIAL DO MUNICIiPIO
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

P ODER

EXECUTIVO

N° 4800 - Campos dos Goytacazes
Sexta-feira, 25 de abril de 2025

39

V. Supervisionar a equipe de contencioso, garantindo que as atividades sejam exe-
cutadas de acordo com as normas e prazos estabelecidos;

VI.  Elaborar relatérios gerenciais e de desempenho dos processos sob sua respon-
sabilidade, fornecendo informagdes ao Procurador-Geral para subsidiar a tomada de deci-
ses estratégicas;

VII.  Atuar na conciliagdo e mediacéo de conflitos, quando viavel, a fim de reduzir liti-
gios e promover a economia processual;

VIII. Colaborar com a atualizagdo de normativas, pareceres e protocolos internos, vi-
sando ao aprimoramento continuo dos procedimentos de contencioso na Procuradoria;

IX. Representar a Procuradoria Geral do Municipio, quando designado, em reunides,
audiéncias e demais eventos de natureza juridica relacionados a processos contenciosos;

X.  Executar outras atividades correlatas e de interesse da Procuradoria Geral do
Municipio, conforme demanda do Procurador-Geral.

ASSESSOR ESPECIAL DA ESPECIALIZADA DA SAUDE

I Analisar e acompanhar processos administrativos e judiciais relacionados a saude
publica, nos quais o municipio seja parte, oferecendo suporte técnico-juridico especializa-
do;

Il.  Assessorar o Procurador-Geral e demais procuradores na elaboragao de parece-
res e manifestagdes técnicas em matérias relacionadas a saude, incluindo politicas publi-
cas, fornecimento de medicamentos, regulamentagéo sanitéria e infraestrutura hospitalar;

Ill.  Propor e desenvolver estratégias juridicas para defesa do municipio em agdes
judiciais relacionadas a satde publica, com atengéo a jurisprudéncia e as normativas do
Sistema Unico de Saude (SUS);

IV.  Acompanhar o andamento dos processos de salde publica em todas as instan-
cias, garantindo a celeridade processual e a eficiéncia no atendimento das demandas juri-
dicas;

V.  Supervisionar a equipe juridica responsavel pela area da salde, zelando pela qua-
lidade e cumprimento dos prazos nos processos e pareceres;

VI. Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre as demandas de saude publica,
indicando dados e tendéncias que possam subsidiar a tomada de decis&o e o planejamento
estratégico da Procuradoria;

VII. Colaborar com outros érgdos municipais de saude para a formulagdo e revisdo
de protocolos, regulamentacdes e politicas publicas, assegurando a conformidade com a
legislagéo vigente e os principios do direito a satde;

VIII. Atuar na mediagéo e conciliagdo de litigios na area da salude, sempre que pos-
sivel, buscando solugdes alternativas que promovam o interesse publico e a economia
processual;

IX. Representar a Procuradoria Geral do Municipio em audiéncias, reunides e foruns
especificos sobre temas de salde publica, quando designado pelo Procurador-Geral;

X.  Manter-se atualizado sobre a legislagdo e jurisprudéncia em satde publica, pro-
movendo a capacitagdo continua da equipe e disseminando conhecimentos atualizados
para aprimorar as praticas juridicas da area;

XI.  Executar outras atividades correlatas e de interesse da Procuradoria Geral do
Municipio, conforme demanda do Procurador-Geral.

COORDENADOR DE CONTABILIDADE JUDICIAL

I Coordenar a equipe contabil e financeira nos setores judiciais da Procuradoria,
oferecendo suporte técnico na andlise e elaboragéo de calculos e demonstrativos financei-
ros aplicaveis a processos judiciais;

1. Auxiliar na elaboragao de pareceres contabeis e relatérios técnicos para embasar
a atuacgdo da Procuradoria em processos que envolvam questdes financeiras ou de execu-
¢ao fiscal;

Ill.  Analisar e validar célculos financeiros e judiciais apresentados em processos, ve-
rificando a conformidade com as normativas e os regulamentos aplicaveis para evitar erros
e garantir a precisdo dos valores;

IV.  Elaborar laudos periciais e calculos judiciais relacionados a a¢des de natureza fi-
nanceira, fiscal ou de execugéo, garantindo que estejam alinhados as orientagdes técnicas
e aos principios contabeis;

V. Apoiar na gestdo e controle dos valores devidos ao municipio em agdes judiciais,
auxiliando na execugdo de calculos para a cobranga de dividas e no acompanhamento de
pagamentos;

VI.  Manter atualizados os registros contabeis relacionados a processos judiciais sob
responsabilidade da Procuradoria, garantindo o arquivamento adequado e a acessibilidade
dos dados financeiros;

VII.  Auxiliar a equipe juridica na andlise e interpretacdo de documentos contabeis e
financeiros apresentados em processos, fornecendo esclarecimentos técnicos para facilitar
a tomada de decisoes;

VIII. Participar da elaboragéo de estratégias para recuperagédo de créditos judiciais e
administrativos, auxiliando na definicdo de métodos para célculo de juros, multas e outros
encargos legais;

IX.  Monitorar os prazos de prescrigao e decadéncia em processos financeiros, asse-
gurando a atuagdo tempestiva da Procuradoria para salvaguardar os interesses do munici-
pio;

X.  Facilitar a comunicagéo entre os setores juridico e contabil da Procuradoria, pro-
movendo a troca de informagdes e o alinhamento nas agdes que envolvem célculos e ana-
lises financeiras;

XI. Acompanhar as mudangas na legislagédo contabil e fiscal aplicaveis ao setor publi-
co, propondo ajustes e melhorias nos procedimentos internos da Procuradoria para garantir
a conformidade;

XIl.  Apoiar a equipe juridica na elaboragdo de memoriais e documentos processuais
que envolvam célculos de valores e projegdes financeiras, assegurando precisao e clareza
nas informagdes;

XIIl. Auxiliar na elaboragao da proposta orgamentaria anual da Procuradoria, oferecen-
do suporte técnico para a definicdo dos recursos necessarios ao cumprimento das ativida-
des contabeis e judiciais;

XIV. Realizar auditorias internas em calculos e processos financeiros, identificando
possiveis inconsisténcias e propondo solu¢des para aprimorar os procedimentos contabeis;

XV. Orientar a equipe da Procuradoria sobre normas e préaticas contabeis aplicaveis a
processos judiciais, contribuindo para a capacitagdo continua dos servidores em questoes
de contabilidade judicial;

XVI. Elaborar e monitorar indicadores de desempenho financeiro relacionados a recu-
peragao de créditos e a execugéo fiscal, auxiliando a Procuradoria no acompanhamento de
metas e resultados;

XVII. Executar outras atividades correlatas designadas pelo superior imediato, com o
objetivo de assegurar o cumprimento das responsabilidades contabeis e financeiras da
Procuradoria Geral.

ASSISTENTE ESPECIAL DA ESPECIALIZADA SAUDE

I Auxiliar no acompanhamento e controle de processos administrativos e judiciais
relativos a saude publica, mantendo atualizado o status dos casos e informando sobre pra-
zos e movimentagdes processuais;

1. Apoiar o Assessor Especial da Especializada de Saude e os procuradores na pre-
paragdo de documentos, juntada de provas e organizagdo de informagdes necessarias
para manifestagdes e pareceres em demandas de saude;

Ill.  Realizar pesquisas juridicas e reunir dados e documentos relevantes para subsi-
diar a atuagao da Procuradoria em processos relacionados a saude publica;

IV.  Monitorar decis6es judiciais e administrativas de 6rgdos superiores relacionadas
ao direito a saude e politicas publicas de saude, comunicando o Assessor Especial sobre
novas jurisprudéncias e normativas;

V. Preparar e atualizar relatérios e planilhas de controle sobre as demandas juridicas
da area da saude, facilitando a gestao e o planejamento estratégico das agdes da Procura-
doria;

VI. Colaborar na coleta e organizagao de dados para analise de risco e mapeamento
de processos e demandas recorrentes no ambito da saude, apoiando o desenvolvimento
de estratégias preventivas;

VII.  Manter comunicagdo com outras secretarias e 6rgdos municipais envolvidos em
temas de saude, auxiliando na integracéo e fluxo de informagdes para assegurar que a
atuagdo da Procuradoria esteja alinhada com as politicas publicas;

VIII. Apoiar a realizagdo de audiéncias, reunides e eventos relativos a questdes juridi-
cas da area da saude, preparando materiais e documentos necessarios, e assessorando a
equipe juridica durante os encontros;

IX.  Organizar e arquivar documentos processuais, decisdes, laudos, pareceres e ou-
tros materiais relacionados aos processos da area da saude, zelando pela seguranca e
confidencialidade das informagdes;

X.  Auxiliar na atualizagéo e disseminagéo de conhecimento técnico e juridico entre a
equipe, incluindo materiais sobre legislagao e jurisprudéncia de satde publica, em conjunto
com o Assessor Especial;

XI.  Executar outras atividades correlatas ao apoio juridico-administrativo na area da
salde, conforme demanda da Procuradoria Geral do Municipio.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

|. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestéo de pessoas
no ambito da Procuradoria-Geral, garantindo o cumprimento das normas e diretrizes esta-
belecidas pelo 6rgao responsavel pela administragéo de pessoal do municipio;

Il. Assegurar a correta aplicagao da legislagao trabalhista, estatutaria e previdenciaria
nos processos de recursos humanos da Procuradoria, garantindo conformidade com as
normas vigentes;

Ill. Coordenar os processos de movimentacéo de pessoal da Procuradoria Geral, em
conformidade com as necessidades institucionais e normativas legais;

IV. Supervisionar o controle de frequéncia, férias, licengas e afastamentos dos servido-
res, garantindo o cumprimento das regras e prazos estabelecidos pela legislagédo vigente;

V. Gerenciar em consonancia com as diretrizes do érgdo competente de pessoal, os
processos de avaliagdo de desempenho, estagio probatorio e progressao funcional, promo-
vendo praticas de valorizagéo e desenvolvimento dos servidores da Procuradoria;

VI. Elaborar e implementar politicas internas de capacitagéo e qualificagao profissional,
promovendo cursos, treinamentos e a¢des de desenvolvimento para os servidores da Pro-
curadoria;

VII. Representar a Procuradoria em reunides e articulagdes com érgaos municipais res-
ponsaveis pela gestdo de pessoas, participando da formulagdo e aplicagdo de politicas
publicas de recursos humanos;

VIII. Assessorar o Procurador-Geral e demais gestores da Procuradoria em questdes
relacionadas a gestdo de pessoas, fornecendo orientagdes estratégicas para tomada de
deciséo;

IX. Organizar e manter atualizado o cadastro funcional dos servidores da Procuradoria,
garantindo a seguranca e a integridade das informacgdes;

X. Promover agdes para a melhoria do clima organizacional e o fortalecimento do enga-
jamento e bem-estar dos servidores da Procuradoria;

XI. Acompanhar, no que couber, os processos administrativos e juridicos relacionados a
pessoal, prestando informagdes e providenciando os encaminhamentos necessarios;

XII. Realizar estudos e propor medidas para modernizagdo dos processos de gestdo
de pessoas, incluindo a implementagédo de sistemas informatizados e boas praticas admi-
nistrativas;

XIllI. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Procurador-Geral, visando
a melhoria continua da gestéo de recursos humanos da Procuradoria-Geral.

COORDENADOR ESPECIAL DE SUBPROCURADORIA

l. Coordenar a equipe da Subprocuradoria em atividades administrativas e juridicas,
apoiando no acompanhamento de processos e na organizagado das demandas da Subpro-
curadoria;

Il.  Realizar pesquisas juridicas, elaborar relatérios e reunir documentos que subsi-
diem a atuagao do Subprocurador;

Ill.  Monitorar prazos e atualizar a equipe sobre o andamento dos processos, garantin-
do a continuidade das atividades da Subprocuradoria;

IV.  Organizar e manter o arquivo documental de processos e pareceres sob a respon-
sabilidade da Subprocuradoria, zelando pela seguranga e confidencialidade;

V.  Executar outras atividades correlatas ao suporte técnico e administrativo conforme
solicitagdo do Subprocurador.

COORDENADOR DE ESPECIALIZADA CIiVEL

I Coordenar e supervisionar a equipe responsavel por processos de natureza civel,
organizando o fluxo de trabalho e garantindo o cumprimento dos prazos processuais;

Il.  Elaborar e revisar pareceres e manifestagdes juridicas em processos civeis, as-
sessorando o Procurador-Geral em temas de alta complexidade;

Ill.  Desenvolver estratégias de defesa em processos de natureza civel, orientando a
equipe para promover a eficiéncia e eficacia no atendimento das demandas judiciais;

IV.  Representar a Procuradoria em audiéncias e reunides relacionadas a temas ci-
veis, quando designado pelo Procurador-Geral;

V. Manter-se atualizado sobre a legislagao e jurisprudéncia civel e promover a capa-
citagdo continua da equipe.

COORDENADOR DE ESPECIALIZADA CIVEL DE PESSOAL

I Coordenar os processos judiciais e administrativos que envolvem questdes de
pessoal, como direitos funcionais, aposentadorias, e beneficios dos servidores municipais;

Il.  Supervisionar a equipe responsavel por a¢des relacionadas ao regime juridico dos
servidores, orientando sobre prazos e metodologias processuais;

Ill.  Elaborar e revisar pareceres e manifestacdes em questdes de pessoal, fornecen-
do suporte técnico ao Procurador-Geral,

IV.  Acompanhar mudangas na legislagdo e jurisprudéncia que impactem o regime
funcional, mantendo a equipe informada e capacitada;

V.  Representar a Procuradoria em audiéncias e negociagdes que envolvam temas
relacionados a pessoal, quando designado.

COORDENADOR DE ESPECIALIZADA TRIBUTARIA

I Coordenar e supervisionar a equipe que atua em processos tributarios, orientando
sobre procedimentos e estratégias de defesa em demandas fiscais;

Il.  Elaborar pareceres técnicos em matérias tributarias e propor solugdes juridicas
que garantam a defesa dos interesses do municipio em processos de execugéo fiscal e
contencioso tributario;

Ill.  Acompanhar a legislacéo e a jurisprudéncia tributaria, assegurando que a equipe
adote as melhores praticas de atuagao juridica;

IV.  Representar o municipio em audiéncias, negociagdes e reunides de interesse tri-
butério, quando designado;

V.  Desenvolver e implementar estratégias de cobranga de tributos e recuperagéo de
créditos fiscais.
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COORDENADOR DE ESPECIALIZADA TRABALHISTA

I Coordenar a atuag&o juridica em processos trabalhistas envolvendo o municipio,
orientando a equipe sobre as melhores praticas para a defesa dos interesses municipais;

. Elaborar e revisar pareceres e defesas em processos trabalhistas, oferecendo
suporte técnico ao Procurador-Geral em questdes complexas;

Il.  Acompanhar a legislagao e jurisprudéncia trabalhista, promovendo a atualizagao
continua da equipe;

Representar a Procuradoria em audiéncias e reunides de natureza trabalhista,

quando designado;

V.  Colaborar na formulagao de politicas e praticas de recursos humanos que visem a
prevencao de litigios trabalhistas no municipio.

COORDENADOR DE ESPECIALIZADA ADMINISTRATIVA

I Coordenar a equipe responsavel pelos processos administrativos, garantindo o
cumprimento dos prazos e a correta execugdo das demandas;

1. Elaborar e revisar pareceres em temas de direito administrativo, orientando a equi-
pe sobre as melhores praticas juridicas;

Ill.  Acompanhar e interpretar mudancgas na legislagao e jurisprudéncia administrativa,
promovendo a atualizagdo da equipe;

IV.  Representar a Procuradoria em audiéncias e reunides administrativas, quando
designado;

Desenvolver estratégias que promovam a eficiéncia e transparéncia dos proces-

sos administrativos sob responsabilidade da Procuradoria.

ASSISTENTE ESPECIAL DA DiVIDA ATIVA

I Apoiar a coordenagéo e gestdo de processos de cobranga e recuperagéo de cré-
dito da divida ativa, organizando e monitorando prazos processuais e administrativos;

. Preparar e manter atualizados os registros de informagdes sobre a divida ativa,
subsidiando a tomada de decisdes da Procuradoria;

Ill.  Realizar pesquisas juridicas e coletar documentos para auxiliar nas manifestagoes
e pareceres relativos a cobranga de divida ativa;

IV.  Acompanhar o andamento dos processos de execugao fiscal, garantindo a celeri-
dade e eficiéncia na cobranga dos débitos;

V. Auxiliar na organizagéo e arquivamento dos documentos relativos aos processos
de divida ativa, zelando pela seguranca e confidencialidade das informacdes.

SECRETARIA MUNICIPAL DA CASA CIVIL

SECRETARIO MUNICIPAL DA CASA CIVIL

I. Coordenar a execugdo e o acompanhamento das politicas publicas do governo, ga-
rantindo a integragao e o alinhamento das agdes entre as diversas secretarias e 6rgaos da
administragdo municipal ou estadual.

Il. Prestar assessoria direta ao Chefe do Executivo na implementacéo de decisdes es-
tratégicas e no acompanhamento de projetos prioritarios, garantindo sua execugéo dentro
dos prazos e orgamentos estabelecidos.

I1l. Supervisionar e coordenar as agdes interinstitucionais e as parcerias com entidades
publicas e privadas, promovendo a integragdo entre diferentes niveis de governo e a so-
ciedade civil.

V. Assessorar o chefe do Executivo, na formulagéo de politicas publicas e no acompa-
nhamento de sua execugao.

V. Coordenar a implementagédo de programas e projetos especiais do governo, que
envolvem muiltiplas secretarias, instituicdes e parceiros, assegurando sua execugéo eficaz
e dentro dos objetivos estabelecidos.

VI. Manter a comunicagéo continua entre o chefe do Executivo e as demais areas da
administragéo publica, facilitando a troca de informagdes e a resolugdo de pendéncias ope-
racionais.

VII. Gerenciar a equipe da Casa Civil, promovendo o desenvolvimento de seus mem-
bros e garantindo que os servigos prestados pela Secretaria estejam alinhados com os
objetivos e metas do governo.

VIIl. Garantir a transparéncia e o cumprimento das normas legais nos processos ad-
ministrativos e nas agdes de governo, promovendo a legalidade e a regularidade dos atos
executivos.

IX. Atuar como principal articulador na gestao de crises, apoiando o chefe do Executivo
na adoc¢do de medidas estratégicas para a resolugao de situagdes emergenciais que envol-
vam a administragdo publica.

X. Garantir a articulagéo e o relacionamento eficaz com a Camara Municipal, promo-
vendo o alinhamento das agdes do governo com o Legislativo e facilitando a tramitagdo de
projetos de interesse governamental.

XI. Supervisionar e coordenar a comunicagao institucional do governo, garantindo que
as politicas publicas, projetos e iniciativas do Executivo sejam divulgados adequadamente
para a sociedade e outras partes interessadas.

XIl. Avaliar e propor melhorias nos processos administrativos internos da Casa Civil,
buscando a maior eficiéncia e eficacia nas atividades do governo.

XIIl. Acompanhar os contratos e convénios celebrados pelo Executivo, assegurando o
cumprimento das clausulas acordadas e a correta aplicagdo dos recursos publicos.

XIV. Coordenar reunides estratégicas do chefe do Executivo com secretarios, dirigentes
e outros lideres governamentais, assegurando a tomada de decisdes eficaz e o planeja-
mento de ac¢des integradas.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DA CASA CIVIL

|. Auxiliar o Secretario da Casa Civil na coordenagao e execugao das politicas e agdes
do governo, garantindo o cumprimento dos objetivos estratégicos definidos pelo titular da
pasta.

Il. Supervisionar a implementagdo de projetos e programas governamentais, monitoran-
do 0 andamento das iniciativas, a alocagdo de recursos e os resultados esperados.

Ill. Coordenar a atuagéo das equipes internas da Casa Civil, assegurando que as agdes
sejam realizadas de forma eficiente, dentro dos prazos e conforme as diretrizes do governo.

IV. Acompanhar e coordenar as atividades intersecretariais, promovendo a integragao
entre diferentes areas da administragdo publica para a execugdo de projetos e politicas
publicas conjuntas.

V. Prestar suporte técnico e administrativo ao Secretario da Casa Civil, assumindo a
lideranca de areas especificas ou projetos prioritarios, conforme orientagédo do titular.

VI. Gerir as demandas operacionais e administrativas da Casa Civil, supervisionando
a organizagdo de documentos, relatérios e informagdes necessarias para a tomada de
decisdes pela chefia.

VII. Representar o Secretério da Casa Civil em reunides e eventos quando necessario,
assegurando a continuidade das agdes da Secretaria em sua auséncia.

VIII. Colaborar na analise e elaboragéo de pareceres, relatérios e outros documentos
técnicos que subsidiem as agdes do governo e as decisdes da Casa Civil.

IX. Realizar o acompanhamento das questdes legislativas e politicas que envolvem a
Casa Civil, mantendo o alinhamento das atividades do governo com a agenda politica e
legislativa.

X. Monitorar e coordenar a execugéo de convénios e contratos firmados pela Casa Ci-
vil, garantindo o cumprimento de todas as condigbes estabelecidas e a boa utilizagdo dos
recursos publicos.

XI. Apoiar a articulagdo com outros 6rgéos do governo, entidades privadas e sociedade
civil, facilitando a comunicacéao e o alinhamento das agdes governamentais.

XII. Identificar oportunidades de melhorias nos processos internos da Casa Civil, pro-
pondo solugdes para otimizar a gestao e a implementagdo das politicas publicas.

XIII. Auxiliar no acompanhamento e controle das agdes de comunicagéo da Casa Civil,
assegurando que as iniciativas do governo sejam divulgadas adequadamente & sociedade.

XIV. Colaborar na gestao de crises, oferecendo suporte ao Secretario na adogdo de
medidas rapidas e eficazes para a resolugdo de problemas emergenciais.

XV. Realizar a supervisao de projetos e processos internos, garantindo que as diretrizes
e os objetivos da Casa Civil sejam cumpridos de maneira eficaz e eficiente.

CHEFE DE GABINETE

|. Coordenar as atividades didrias do gabinete da Secretaria da Casa Civil, organizando
e priorizando a agenda do Secretario e garantindo que as demandas sejam atendidas de
forma eficaz e tempestiva.

1. Atuar como ponto de contato principal entre o Secretario da Casa Civil e as diversas
areas da administragdo publica, incluindo secretarias, 6rgdos municipais, estaduais ou fe-
deral e a sociedade civil.

Ill. Organizar e coordenar as reunides e eventos da Casa Civil, assegurando que as
pautas sejam preparadas adequadamente, com informagdes pertinentes, e garantindo a
efetiva comunicagéo entre os participantes.

IV. Filtrar e direcionar as demandas recebidas pelo gabinete da Casa Civil, assegurando
que as questdes sejam encaminhadas para os responsaveis adequados, conforme a prio-
ridade e a urgéncia.

V. Fornecer apoio estratégico ao Secretario, auxiliando na andlise e no desenvolvimento
de politicas publicas, além de coordenar o acompanhamento de projetos e agdes interse-
cretariais promovidas pela Casa Civil.

VI. Coordenar a comunicagdo interna da Secretaria da Casa Civil, garantindo que os
fluxos de informagdes entre os diferentes setores sejam organizados e eficientes.

VII. Gerenciar a equipe de apoio administrativo e operacional do gabinete, supervisio-
nando as atividades diarias e garantindo que os processos internos funcionem de forma
eficaz e dentro dos padrdes estabelecidos.

VIII. Assegurar a implementagdo das diretrizes e decisées do Secretario, monitorando
o progresso de iniciativas e projetos e fornecendo feedback sobre o andamento das agées
da Casa Civil.

IX. Representar o Secretario da Casa Civil em reunies e eventos quando necessario,
mantendo o alinhamento das decisdes e politicas da Secretaria e comunicando-as adequa-
damente aos outros setores ou stakeholders.

X. Supervisionar e coordenar a elaboragao de documentos, relatérios e pareceres soli-
citados pelo Secretario, garantindo que os materiais sejam de alta qualidade, bem estrutu-
rados e entregues dentro dos prazos estabelecidos.

XI. Manter a relagéo de confianga e comunicagdo entre a Casa Civil e outras secreta-
rias, assessores e entidades externas, promovendo a colaboragéo entre os diversos envol-
vidos em projetos conjuntos.

XII. Auxiliar na organizagdo e coordenagdo de crises ou situagdes emergenciais, ga-
rantindo que as decisdes tomadas pela Casa Civil sejam executadas de forma rapida e
eficiente.

XIIl. Acompanhar e gerenciar o andamento de processos administrativos internos, asse-
gurando que os documentos sejam tratados e arquivados corretamente, e que as informa-
¢Bes sejam disponibilizadas de forma acessivel e organizada.

XIV. Controlar a execugéo orgamentaria e os recursos destinados & Casa Civil, ajudan-
do na coordenagéo e no monitoramento dos gastos, projetos e iniciativas financiadas pela
Secretaria.

XV. Fornecer suporte ao Secretario da Casa Civil na analise de questdes legislativas e
politicas que afetam a Secretaria, propondo solugdes e alternativas para otimizar o desem-
penho da Casa Civil no contexto governamental.

DIRETOR JURIDICO

I Prestar assessoria ao Secretdrio, nas questdes juridicas e administrativas, pri-
mando pela legalidade dos atos a serem praticados pela Secretaria Municipal da Casa Civil;

Il.  Elaborar e redigir Pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando a legis-
lagdo, forma e terminologias adequadas ao assunto em questéo, nas agdes demandadas
dos interesses da Secretaria da Casa Civil;

Ill.  Orientar o Secretario da Casa Civil no tocante as suas demandas juridicas, dan-
do-lhe suporte quanto aos aspectos legais de suas agdes;

IV.  Desempenhar atividades de consultoria e assessoramento, bem como de ativida-
des correlatas, dando execucéo as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Secreta-
rio da Casa Civil;

V. Analisar e compatibilizar programas e projetos da Secretaria da Casa Civil e dos
Conselhos das Secretarias do Municipio para adequagao as diretrizes e aos planos gerais
do Governo;

VI.  Executar as atividades de assessoramento juridico, acompanhando os projetos de
interesse da Secretaria da Casa Civil, além de, manter contatos com liderangas politicas e
parlamentares do Municipio e demais entes federativos;

VII.  Proporcionar suporte ao desenvolvimento organizacional, mediante o estabeleci-
mento de normas e métodos de trabalho, norteando a padronizagdo dos atos administrati-
vos e o aperfeicoamento dos sistemas corporativos;

VIII. Monitorar as atividades atribuidas aos servidores sob seu comando, controlando
resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao,
para garantir o cumprimento de prazos na esfera administrativa e judicial;

IX. Despachar diretamente com o Secretario da Casa Civil e com o Prefeito sobre
assuntos administrativos e juridicos que envolvam a Secretaria da Casa Civil ;

X.  Apresentar ao Secretario da Casa Civil, no tempo determinado, relatério das ativi-
dades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

Xl.  Auxiliar o Secretario da Casa Civil em suas fungdes administrativas, acompanhan-
do a tramitagdo de processos, controlando prazos e atuando na elaboragéo de documentos
institucionais;

XII. Providenciar a elaboragéo de Projetos de Lei, Decretos, Editais, Portarias e outros
atos normativos, bem como acompanhar a tramitacdo de projetos que envolvam a Casa
Civil, controlando prazos, sangdes e vetos;

Xlll. Representar o Secretario sempre que for designado para tal;

XIV. Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungdes, sempre
sob orientagé@o do Secretario Municipal da Casa Civil.

ASSESSOR ESPECIAL DA CASA CIVIL

|. Prestar assessoria direta ao titular da Casa Civil em questdes politicas, administrati-
vas e institucionais, visando o fortalecimento da gestéo publica municipal.

Il. Acompanhar e analisar a implementacéo das politicas publicas municipais, identifi-
cando oportunidades de melhoria e propondo solu¢des para otimizar os processos.

III. Elaborar estudos, pareceres e relatorios técnicos sobre temas diversos relacionados
a gestao publica, contribuindo para o planejamento estratégico da administragdo municipal.

IV. Assistir na organizagéo e coordenagao de reunides, eventos e agdes institucionais
de interesse da Casa Civil, promovendo a integragdo com outras secretarias e érgaos mu-
nicipais.

V. Monitorar e acompanhar os projetos e programas municipais em andamento, garan-
tindo a execugdo conforme os prazos, orgamento e objetivos estabelecidos.

VI. Atuar como consultor interno, fornecendo suporte técnico e estratégico para a toma-
da de decisdes, a partir da analise de dados e informagdes pertinentes.

VII. Coordenar a comunicagao entre a Casa Civil e outras areas do governo municipal,
assegurando a fluidez na troca de informagdes e no acompanhamento das politicas imple-
mentadas.

VIII. Apoiar na gestao de documentos e processos administrativos, garantindo a organi-
zagédo, transparéncia e eficiéncia nos tramites internos da Casa Civil.

IX. Realizar a andlise de demandas externas e internas, auxiliando na formulagédo de
respostas e posicionamentos para atender a solicitagdes da sociedade, vereadores e ou-
tros 6rgéos.

X. Contribuir para o desenvolvimento de estratégias de comunicacéo e gestao de crises,
colaborando na articulagdo com a midia quando necessario.

XlI. Acompanhar a execugdo e o cumprimento das clausulas dos convénios firmados
pela Secretaria da Casa Civil, garantindo a conformidade com as normativas legais e os
prazos estabelecidos.
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XII. Monitorar o andamento dos repasses financeiros e a utilizagdo dos recursos dos
convénios, assegurando a boa aplicagdo dos mesmos conforme as finalidades dos acordos
firmados.

XIIl. Realizar a interface entre a Secretaria da Casa Civil e os 6rgdos/entidades conve-
niadas, garantindo a troca de informagées, acompanhamento de entregas e a resolugéo de
eventuais pendéncias.

XIV.Elaborar relatérios periddicos sobre o status dos convénios em andamento, apre-
sentando a evolugéo, eventuais dificuldades e sugestdes de melhoria.

XV. Realizar outras atividades e atribui¢des que Ihe sejam solicitadas pela chefia supe-
rior, com o objetivo de apoiar a implementagédo das politicas publicas e as decisdes estra-
tégicas do governo.

COORDENADOR DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

|. Coordenar as atividades do setor de atendimento ao cidaddo na Casa Civil, garantin-
do que os servigos sejam prestados de maneira eficiente, transparente e acessivel.

Il. Supervisionar a equipe de atendimento, promovendo treinamentos periédicos para
garantir que os servidores tenham o conhecimento necessario para atender as demandas
com qualidade e rapidez.

I1l. Desenvolver e implementar estratégias para melhorar a experiéncia do cidaddo nos
processos de atendimento, promovendo um ambiente de acolhimento e resolutividade.

IV. Gerenciar a andlise e resolugéo das solicitagdes dos cidadaos, garantindo que todas
as demandas sejam encaminhadas corretamente para os setores competentes e que se-
jam solucionadas no prazo adequado.

V. Criar e implementar ferramentas de monitoramento e avaliagdo da qualidade no aten-
dimento, visando a melhoria continua dos servigos prestados.

VI. Estabelecer e manter canais de comunicacéo eficientes entre os cidadaos e a Casa
Civil, buscando garantir a transparéncia no atendimento e o fluxo adequado de informa-
coes.

VII. Acompanhar a execugdo de programas e politicas publicas relacionadas ao atendi-
mento ao cidadao, propondo solugdes para otimizar o atendimento nas diferentes areas de
atuagéo da Casa Civil.

VIIl. Coordenar as demandas de atendimento relacionadas a questées emergenciais,
desenvolvendo processos rapidos e eficientes para solucionar problemas e atender situa-
¢Oes urgentes.

IX. Gerir as ferramentas tecnolégicas utilizadas no atendimento ao cidadéo, assegu-
rando que os sistemas de gestdo de atendimento estejam atualizados e sejam eficazes no
processo de resposta as solicitagoes.

X. Propor melhorias nos processos de atendimento e implementar inovagdes tecno-
légicas que visem a aumentar a eficiéncia, reduzir custos e melhorar a acessibilidade ao
atendimento.

XI. Elaborar relatorios periédicos sobre os indicadores de qualidade e desempenho do
atendimento, apresentando propostas de agdes corretivas, quando necessario.

XII. Atuar como elo entre a Casa Civil e os 6rgdos externos no que tange ao atendi-
mento ao publico, coordenando a integracéo de sistemas de atendimento entre diferentes
secretarias e entidades.

XIlIl. Garantir a conformidade com as normas e regulamentos estabelecidos para o aten-
dimento ao publico, promovendo a ades&do as melhores praticas e padrdes de qualidade.

XIV. Organizar e coordenar campanhas e agdes de sensibilizagédo para informar os cida-
d&os sobre os canais de atendimento e como acessar os servigos da Casa Civil.

XV. Realizar outras atividades e atribui¢des que lhe sejam solicitadas pela chefia supe-
rior, visando a melhoria continua no atendimento ao cidaddo e a gestéo publica eficiente.

COORDENADOR DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

|. Assessorar o Secretario da Casa Civil na diregdo, coordenagdo e planejamento de
assuntos institucionais, mantendo uma relagdo estratégica com outros 6rgdos governa-
mentais, entidades publicas e privadas.

Il. Participar ativamente da formulagao do desenho institucional de politicas e diretrizes
da Secretaria da Casa Civil, garantindo que as estratégias de relacionamento institucional
estejam alinhadas com os objetivos da Secretaria.

IIl. Desenvolver e implementar planos de relacionamento institucional que promovam
a integracéo entre a Casa Civil e as demais secretarias, organismos governamentais, e
entidades do setor privado e da sociedade civil.

IV. Manter e fortalecer a rede de parcerias estratégicas da Casa Civil com outras institui-
¢oes, facilitando a cooperagdo mutua e a troca de informagdes e recursos.

V. Coordenar a comunicagéo institucional da Casa Civil, garantindo que as informagdes
relevantes sejam disseminadas de maneira clara e eficaz entre as partes interessadas,
mantendo a transparéncia e a boa imagem do 6rgéo.

VI. Identificar e propor oportunidades de colaborag&o e articulagdo interinstitucional que
favoregam a execugdo das politicas publicas da Casa Civil, facilitando parcerias e convé-
nios.

VII. Monitorar o ambiente politico e institucional, mantendo o Secretario da Casa Civil
informado sobre mudangas e tendéncias que possam impactar as relagdes institucionais e
a agenda estratégica da Secretaria.

VIII. Organizar e coordenar eventos, encontros e reunides com outras instituigdes, vi-
sando o fortalecimento das relagdes institucionais e o alinhamento de agdes e interesses
estratégicos.

IX. Assegurar que os procedimentos de comunicagado e integragdo com os demais or-
géaos e entidades estejam sempre atualizados, garantindo o cumprimento das politicas ins-
titucionais e dos objetivos da Casa Civil.

X. Acompanhar e apoiar a execugdo de projetos interinstitucionais que envolvam a
Casa Civil, garantindo que os acordos e compromissos sejam cumpridos de forma eficaz.

XI. Elaborar relatérios, pareceres e documentos institucionais que possam ser utilizados
nas articulagdes com outros érgaos e entidades, assegurando que as informagdes e as
propostas estejam bem fundamentadas.

XII. Representar a Casa Civil em reunides com outras secretarias, entidades externas
e em foruns de discussdo sobre temas institucionais, defendendo as diretrizes e as priori-
dades do ¢rgdo.

XIIl. Orientar e apoiar as equipes internas na implementacgéo de estratégias de relacio-
namento institucional, promovendo a interagéo entre os diferentes departamentos e com
as partes externas.

XIV. Realizar andlise e acompanhamento de resultados das agdes de relacionamento
institucional, avaliando sua efetividade e propondo ajustes para melhorar o impacto e os
resultados das parcerias.

XV. Realizar outras atividades e atribuicdes que lhe sejam solicitadas pela chefia su-
perior, com o objetivo de apoiar a implementagdo das politicas publicas e estratégias da
Casa Civil.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

I. Coordenar o processo de planejamento estratégico da Casa Civil, participando da de-
finicdo das metas, objetivos e diretrizes da Secretaria, garantindo que as iniciativas estejam
alinhadas com as politicas publicas do governo.

Il. Desenvolver, elaborar e implementar projetos e programas da Casa Civil, asseguran-
do que estejam de acordo com as necessidades institucionais e com a legislagéo vigente.

I1l. Acompanhar o andamento e a execugdo dos projetos em andamento, monitorando
seu progresso, identificando possiveis riscos e propondo solugdes para garantir o cumpri-
mento dos prazos, orcamentos e objetivos estabelecidos.

IV. Elaborar relatérios de acompanhamento e avaliagédo de projetos, apresentando re-
sultados, indicadores de desempenho e sugerindo ajustes para a melhoria da execugéao
das iniciativas.

V. Coordenar a integragdo entre as diferentes equipes da Casa Civil e outros 6rgédos
envolvidos em projetos interinstitucionais, facilitando a comunicagdo e o alinhamento de
objetivos e estratégias.

VI. Organizar e gerenciar recursos financeiros, materiais e humanos para a execu¢do
dos projetos da Casa Civil, garantindo a alocagao eficiente e o controle orgamentario.

VII. Participar da formulagdo de propostas para novos projetos e agdes estratégicas da
Casa Civil, contribuindo com ideias inovadoras e praticas de gestéo eficazes.

VIII. Garantir a adequagao dos projetos da Casa Civil as politicas publicas e as diretrizes
do governo, assegurando que os mesmos sejam viaveis e sustentaveis no curto, médio e
longo prazo.

IX. Realizar estudos e andlises para a concepgéo de novos projetos, identificando as
necessidades da populagédo e os desafios do governo em areas prioritarias.

X. Estabelecer e manter indicadores de performance para medir o sucesso e a eficién-
cia dos projetos da Casa Civil, propondo melhorias continuas nas metodologias e proces-
sos de gestdo de projetos.

XI. Promover a transparéncia na execugéo dos projetos, garantindo que as informagdes
estejam acessiveis para os stakeholders internos e externos, em conformidade com as
politicas de comunicagéo e transparéncia publica.

XIl. Coordenar a equipe de planejamento e projetos da Casa Civil, garantindo que os
membros da equipe tenham clareza sobre suas responsabilidades e recebam a orientagdo
necessaria para o cumprimento de suas tarefas.

XIIl. Avaliar a eficacia dos projetos da Casa Civil, gerando feedbacks constantes para
melhorar o planejamento futuro e as praticas de gestao de projetos dentro da Secretaria.

XIV. Assessorar o Secretario da Casa Civil na definicdo das prioridades de projetos,
fornecendo suporte técnico e estratégico na tomada de decisdes relacionadas ao planeja-
mento institucional.

XV. Realizar outras atividades e atribui¢des que lhe sejam solicitadas pela chefia supe-
rior, com o objetivo de otimizar o planejamento e a execug¢éo de politicas publicas da Casa
Civil.

ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE

|. Auxiliar diretamente o Chefe de Gabinete da Casa Civil em questdes operacionais e
cotidianas, garantindo o bom andamento das atividades do dia a dia.

Il. Organizar os compromissos, reunides e eventos, e garantindo a comunicagao eficien-
te entre o titular e as partes envolvidas.

I1l. Receber e filtrar informacdes internas e externas, direcionando-as adequadamente
ao titular da Casa Civil, conforme as prioridades e necessidades do momento.

IV. Prestar apoio na organizagéo e controle de correspondéncias, documentos e comu-
nicagdes, assegurando que todos os assuntos sejam tratados de forma oportuna e eficien-
te.

V. Acompanhar a execugao de tarefas diarias e operacionais, apoiando nas demandas
emergenciais e garantindo que as atividades da Casa Civil sigam seu curso com fluidez.

VI. Auxiliar na preparagéo de reunides, tomando notas e registrando as pautas e deci-
sOes, além de realizar o acompanhamento das providéncias decorrentes.

VII. Estabelecer comunicagao constante com a equipe da Casa Civil, mantendo os ca-
nais de informagao atualizados e promovendo a integragéo entre os setores.

VIII. Apoiar o titular na gestdo de sua comunicagdo pessoal e institucional, incluindo o
acompanhamento de solicitagdes e demandas de outras areas do governo municipal.

IX. Realizar a organizagdo de arquivos e documentos de uso continuo pela Casa Civil,
garantindo o acesso rapido e eficiente as informagdes necessarias para a chefia.

X. Auxiliar na execugdo de tarefas operacionais relacionadas a projetos e agdes em
andamento, colaborando no cumprimento de prazos e orientagdes dadas pela chefia.

XI. Estabelecer uma relagao de confianga com a chefia, sendo responsavel por transmi-
tirinformagdes sensiveis de forma discreta e sigilosa.

XIl. Apoiar em atividades administrativas de baixo nivel, como organizagdo de mate-
riais, apoio a deslocamentos e acompanhamentos de visitas oficiais.

ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS E CONTROLE SOCIAL

I. Participar da formulagdo das politicas e diretrizes da Secretaria da Casa Civil, em ar-
ticulagdo com os demais 6rgédos do municipio, nos temas de sua competéncia, com énfase
em transparéncia, dados, privacidade e atendimento ao cidadao.

Il. Colaborar na elaboragdo e implementagéo de Politicas Publicas municipais relacio-
nadas ao atendimento ao cidadao, com foco na eficiéncia e acessibilidade dos servigos
publicos prestados.

Ill. Fomentar e facilitar a criagdo de meios e canais de participagdo social, asseguran-
do a colaboragdo da populagdo no aprimoramento e na avaliagdo continua das politicas
publicas.

IV. Apoiar a criagdo e execucdo de estratégias de transparéncia publica, assegurando
o livre acesso da populagdo as informagdes e atos da administragéo publica, conforme a
legislagao vigente.

V. Apoiar os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal na execugéo de
demandas e agdes relacionadas ao controle social e a transparéncia das informagdes pu-
blicas.

VI. Analisar e elaborar relatérios sobre a eficacia das politicas publicas implementadas,
com foco nos resultados obtidos em termos de transparéncia, privacidade de dados e par-
ticipagdo social.

VII. Auxiliar na organizagéo e no monitoramento de processos de consulta publica, au-
diéncias e outras formas de participagéo social, incentivando a cidadania ativa no processo
de governanga.

VIII. Prestar suporte técnico e administrativo no desenvolvimento de projetos e agdes
que visem a promogao da transparéncia publica e ao cumprimento das leis de acesso a
informagéo.

IX. Realizar estudos e pesquisas sobre boas praticas e inovagdes na area de transpa-
réncia e controle social, propondo melhorias para os processos da Secretaria e dos 6rgéos
municipais.

X. Apoiar a articulagdo e a integracéo entre os 6rgdos publicos para a criagéo de poli-
ticas publicas mais eficazes e de maior alcance social, com énfase na transparéncia e na
incluséo.

XI. Realizar outras atividades e atribuicdes que Ihe sejam solicitadas pela chefia supe-
rior, visando a melhoria continua das politicas publicas e a transparéncia na gestéo publica.

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

|. Prestar apoio administrativo e logistico ao Coordenador de Planejamento Estratégico,
auxiliando na organizacdo de reunides, eventos e no acompanhamento das atividades re-
lacionadas aos projetos da Casa Civil.

Il. Apoiar na elaboragdo de relatorios, apresentagdes e documentos relacionados ao
planejamento estratégico e a execucdo de projetos da Casa Civil, assegurando que as
informagdes estejam organizadas e atualizadas.

I1I. Auxiliar na coleta, analise e organizagao de dados e informagdes necessarias para a
formulagéo, acompanhamento e avaliagéo de projetos e agdes estratégicas da Casa Civil.

IV. Realizar o controle e a atualizagdo do cronograma dos projetos, garantindo que as
etapas sejam cumpridas dentro dos prazos estabelecidos.

V. Colaborar na organizagéo de reunides de planejamento e acompanhamento de pro-
jetos, elaborando pautas, registrando atas e acompanhando o andamento das agdes defi-
nidas.

VI. Apoiar na gestdo de recursos materiais e financeiros dos projetos, monitorando os
gastos e verificando a conformidade com o orgamento aprovado.

VII. Auxiliar na comunicagéo e integragéo entre as diferentes equipes e érgaos envolvi-
dos na execugao de projetos, garantindo a troca de informagdes de forma eficiente.
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VIII. Ajudar na avaliagdo de resultados e indicadores de desempenho dos projetos da
Casa Civil, fornecendo suporte na analise de dados e na preparagdo de relatérios de de-
sempenho.

IX. Participar da identificacdo de melhorias no processo de gestdo de projetos, ofere-
cendo sugestdes de otimizagdo de recursos, prazos e metodologias.

X. Prestar suporte nas atividades de acompanhamento de convénios e parcerias firma-
dos pela Casa Civil, auxiliando na organizagéo de documentos e no controle de prazos e
COMpPromissos.

XI. Monitorar as agdes relacionadas aos projetos, informando o Coordenador sobre
possiveis desvios e propondo solugdes para o seu regular andamento.

XIl. Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos e relatérios relaciona-
dos aos projetos em andamento, garantindo facil acesso as informagdes quando necessa-
rio.

XIIl. Apoiar o Coordenador na elaboragdo de novos projetos, realizando pesquisas, co-
leta de dados e apoio na estruturagédo das propostas.

XIV. Ajudar na preparagdo de materiais e apresenta¢des para reunides com stakehol-
ders internos e externos, garantindo a qualidade da comunicagdo e a apresentagao clara
dos resultados dos projetos.

XV. Realizar outras atividades e atribui¢des que lhe sejam solicitadas pela chefia supe-
rior ou pelo Coordenador, com o objetivo de garantir a eficiéncia na execugéo das iniciativas
da Casa Civil.

ASSISTENTE DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

|. Apoiar o Coordenador de Relacionamento Institucional no desenvolvimento e na im-
plementacao de estratégias de articulagdo com érgaos governamentais, entidades privadas
e outros parceiros institucionais.

Il. Facilitar a comunicagéo entre a Casa Civil e instituicdes externas, garantindo o ali-
nhamento de informagdes e agdes, e buscando estreitar a colaboragao interinstitucional.

11l Auxiliar no mapeamento de oportunidades de parcerias e acordos interinstitucionais
que possam beneficiar as politicas e projetos da Casa Civil.

IV. Participar da organizagédo e execugao de encontros, seminarios e eventos institu-
cionais, com o objetivo de fortalecer as relagdes da Casa Civil com as demais entidades e
ampliar a cooperacéo.

V. Acompanhar o andamento das parcerias e projetos interinstitucionais, monitorando
os resultados e garantindo que as metas acordadas sejam cumpridas.

VI. Colaborar na definigdo de agdes de representagao institucional, fornecendo suporte
nas interagdes com representantes de outros 6rgéos, secretarias e entidades externas.

VII. Ajudar na andlise de tendéncias e mudangas no cenario politico e institucional,
acompanhando fatores que possam impactar a relagdo da Casa Civil com outras institui-
coes.

VIII. Contribuir para a construgdo e manutengdo da imagem institucional da Casa Civil,
promovendo sua atuagéo junto aos parceiros e a sociedade.

IX. Auxiliar no acompanhamento das demandas e propostas de parcerias institucionais,
garantindo a comunicagéo eficaz e o bom andamento das relagdes estabelecidas.

X. Realizar o monitoramento de resultados e indicadores de desempenho das agdes e
parcerias institucionais, gerando feedbacks sobre a efetividade das iniciativas.

XI. Contribuir para a elaboragéo de propostas de novas a¢des de relacionamento insti-
tucional, buscando sempre fortalecer a cooperagdo e ampliar a integragdo com os demais
érgaos e entidades.

XII. Facilitar o fluxo de informagdes entre a Casa Civil e as entidades externas, ajudando
a garantir que as politicas e agdes sejam compreendidas e implementadas de forma eficaz.

XIIl. Participar de reunides e eventos institucionais, representando a Casa Civil e pro-
movendo o fortalecimento das relagdes com as instituicdes parceiras.

XIV. Realizar outras atividades relacionadas ao relacionamento institucional que sejam
solicitadas pela chefia superior ou pelo Coordenador de Relacionamento Institucional, con-
tribuindo para a efetividade das agdes estratégicas da Casa Civil.

ASSISTENTE ESPECIAL DA SUBSECRETARIA

|. Assessorar o Subsecretario da Casa Civil no acompanhamento e desenvolvimento
de agdes estratégicas da pasta, garantindo alinhamento com as diretrizes do governo mu-
nicipal.

Il. Participar da articulagao politica e institucional da Subsecretaria, auxiliando na inter-
locugdo com érgaos governamentais, legislativo e sociedade civil.

Ill. Fornecer suporte técnico na analise de demandas, projetos e normativas sob res-
ponsabilidade da Subsecretaria, contribuindo com pareceres e subsidios estratégicos.

IV. Auxiliar na formulagao e implementagéo de politicas publicas de interesse da Casa
Civil, promovendo a integragédo entre as diversas secretarias e setores do governo.

V. Monitorar a execugéo de planos e a¢des prioritarias, garantindo a conformidade com
as diretrizes estabelecidas pelo Subsecretario da Casa Civil.

VI. Representar a Subsecretaria em reunides e eventos institucionais quando designa-
do, zelando pela imagem e interesses do governo municipal.

VII. Apoiar na mediagéo de conflitos e demandas internas, promovendo a cooperagéo e
eficiéncia na execugéo das atividades da Subsecretaria.

VIII. Executar outras atividades correlatas, conforme determinacéo da chefia imediata.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

I Obter e gerir os recursos financeiros necessarios a consecugao das finalidades da
Administragdo Municipal;

Il.  Executar a politica econdmico-financeira, administragao tributaria do Municipio;

Ill.  Exercer a fiscalizagé@o sobre a atividade econdmica, empreendimentos e imdveis
no Municipio, acompanhando atualizagdo do cadastro mobiliario e imobiliario do Municipio;

IV.  Planejar e controlar o fluxo de caixa, a movimentacéo e os saldos bancarios do
Municipio das arrecadagdes da receita orgamentaria e extraorgamentaria, supervisionando
as arrecadagdes de liquidagé@o e pagamento;

V. Auxiliar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos financeiros
relativos as despesas a serem pagas mensalmente;

VI. Estabelecer normas para a supervisao, escrituragéo e controle de contas patrimo-
niais, orgamentarias, econémicas e financeiras do Municipio;

VII. Fiscalizar a atividade de implantagéo fisica, online e territorial de empreendimen-
tos e imoveis no Municipio;

VIIl. Controlar a aplicagéo das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a langamen-
tos de tributos e arrecadagao de receitas do Municipio;

IX. Adotar as providéncias de divulgagao da arrecadacdo orgamentaria e extraorga-
mentdria, revistas na legislagéo vigente;

X.  Supervisionar a orientagdo aos contribuintes por meio de materiais especificos de
divulgagéo ou de campanhas;

XI.  Controlar a divida publica, a divida ativa, as transferéncias da Unido e do Estado
e os eventuais rendimentos auferidos de aplicagcdes especificas e os restos a pagar de
exercicios anteriores, controlando e custodiando valores da Prefeitura junto a terceiros ou
de terceiros junto a Prefeitura;

XIl.  Supervisionar a organizagao e a atualizagdo dos diferentes cadastros: cadastro do
uso de imdveis, redes de comunicagéo e publicidade, bem como cadastro de logradouros
e edificagdes;

XIll. Dispor sobre a organizagao e o funcionamento da Secretaria municipal na forma
da lei;

XIV. Publicar os atos oficiais relativos a Secretaria, tais como, instrugdes normativas
Portarias;

XV. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

SUBSECRETARIO GERAL DE FAZENDA

I Substituir e representar o Secretario em seus impedimentos, afastamentos legais
ou sempre que necessario;

Il. Auxiliar o Secretario em todas as atribuicdes concernentes a Secretaria de Muni-
cipal de Fazenda;

Il Atuar em expedientes e processos de rotina em que a manifestagdo do Secretario
seja desnecessaria;

IV.  Analisar os expedientes relativos a Secretaria e Despachar diretamente com o
Secretario;

V.  Submeter a consideragdo do Secretario os assuntos que excedam a sua compe-
téncia;

VI. Estudar e avaliar, permanentemente, os custos beneficios de projetos e atividades
da Secretaria;

VII.  Promover reunides com os responsaveis pelos setores da Secretaria;

VIII. Cuidar da organizagdo administrativa e zelar pelo bom atendimento aos contri-
buintes, bem como pelo perfeito andamento das atividades nos diversos setores da Secre-
taria;

IX.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

SUBSECRETARIO EXECUTIVO DA SECRETARIA DE FAZENDA

I Supervisionar a elaboragao de planos estratégicos, programas e projetos voltados
para a modernizagao da administragdo fazendaria e o aprimoramento da gestao fiscal;

Il.  Apoiar o Secretario da Fazenda na formulagéo de diretrizes estratégicas para a
administragao fiscal, orcamentaria e financeira do municipio, promovendo o equilibrio das
contas publicas;

Ill.  Gerenciar e integrar as areas administrativas e técnicas da Secretaria, promoven-
do a articulagao entre os diversos departamentos para o cumprimento das metas institucio-
nais;

IV.  Assessorar o Secretario da Fazenda na tomada de decisdes estratégicas, forne-
cendo analises técnicas sobre a situagdo econémica, fiscal e financeira do municipio;

V. Acompanhar a execugado das politicas de responsabilidade fiscal, em conformida-
de com a legislagéo vigente, especialmente a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF);

VI.  Acompanhar o desempenho da arrecadagdo de tributos municipais, propondo
acdes de melhoria na eficiéncia da administracéo tributaria e na recuperagéo da divida
ativa;

VII.  Promover a integracdo da Secretaria de Fazenda com outros érgaos da adminis-
tragdo publica, visando a melhoria da arrecadagéao e da gestao de recursos publicos;

VIII. Apoiar o desenvolvimento e a implementacéo de projetos de inovagao tecnoldgica
voltados para a modernizagdo da administragéo tributaria e financeira;

IX.  Monitorar a legislagéo fiscal, tributaria e financeira vigente, propondo alteragoes e
adequagdes para aprimorar a arrecadagéo e a gestdo dos recursos publicos;

X.  Acompanhar e avaliar a execugao de politicas publicas relacionadas a gestao fis-
cal e orgamentaria, propondo medidas corretivas quando necessario;

Xl.  Representar o Secretario da Fazenda em reunides, eventos e féruns técnicos,
sempre que designado, garantindo a defesa dos interesses institucionais;

Xll. Cumprir outras atribuigdes que Ihe forem delegadas pelo Secretario da Fazenda.

SUBSECRETARIO DE ADMINISTRAGAO DA SECRETARIA DE FAZENDA

. Efetuar mensalmente a afericao das faturas de agua e energia, a fim de reduzir ao
maximo o consumo e posterior atesto das faturas;

1. Resolucionar as ocorréncias que impedem o bom funcionamento de toda a Secre-
taria em todo o prédio;

Ill.  Coordenar e orientar preventivamente todos os setores ligados a esta subsecreta-
ria para a efetiva eficiéncia no perfeito funcionamento predial em toda a Secretaria;

IV.  Coordenar politicas de seguranca interna da Secretaria, atuando no procedimento
de rotinas de prevengéo com o quadro da Guarda na atuagédo da Secretaria;

V. Monitorar as possiveis ocorréncias no C.A.C., solicitando apoio da Guarda Civil
Municipal;

VI.  Monitorar entrada e saida na permanéncia de contribuintes e funcionarios no inte-
rior e no estacionamento da secretaria, visando o conforto e seguranga de todos;

VII.  Orientar os funcionarios a zelar pelos bens patrimoniais, assim como comunicar a
esta subsecretaria, defeitos ou quebras de mobilidrio em cada Setor;

VIII. Coordenar o remanejamento, utilizagdo, manutengédo e oficiar os bens patrimo-
niais danificados sem reparagéo e inserviveis ao departamento de patriménio para despa-
trimoniar o bem alocado nesta;

IX. Controlar o acesso de funciondrios nos andares e setores;

X.  Procedimentos na preparagdo de Termos de Referéncia, Justificativas para aqui-
sicdo de produtos e Servigos para a Secretaria;

XI.  Supervisionar e orientar a utilizagao do veiculo oficial da Secretaria

Xll.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

SUBSECRETARIO ADJUNTO DE FINANGAS, POLITICA FISCAL E RECEITA

TRANSFERIDA

I Acompanhar, gerenciar e coordenar as atividades desenvolvidas na Subsecre-
taria; atentando para as legislagdes vigentes, referentes a: Langamento da Arrecadagdo
Municipal referente as receitas préprias, receitas constitucionais, de convénios e estaduais;
Empenhamentos e Liquidagdes dos processos financeiros dos 6rgdos da Administracao
Direta; Execugéao das conciliagdes bancarias das contas do Tesouro;

Il.  Revisar orgamento da Secretaria de Fazenda a cada ano, para atualizagdo dos
Programas de Trabalho, de acordo com as propostas de implantagdo e implementagao dos
projetos pertinentes as atividades da secretaria;

Ill.  Acompanhar o orcamento durante todo exercicio financeiro para solicitar as suple-
mentacdes necessarias para execugéo dos processos da Secretaria;

IV.  Elaborar oficios respostas as solicitagbes da Procuradoria Geral do Municipio
quanto as demandas oriundas do Ministério Publico, Tribunal de Justi¢a do RJ e Tribunal de
Contas do RJ, com documentos comprobatérios referentes aos processos de pagamento
do arquivo da Secretaria;

V.  Direcionar as demandas de bloqueios que ndo sao de gerenciamento do Tesouro
para as pastas competentes;

VI.  Acompanhar as agdes da Diretoria de Convénios e participar de reunides com as
pastas envolvidas;

VII.  Acompanhar e elaborar reposta para Diretoria de Cobranca referente a pagamen-
tos ndo identificados no sistema de arrecadagéo;

VIII. Participar de reunides de Governo quando necessario,

IX. Colaborar com documentagdo necessaria para Prestagdo de Contas Anual de Go-
verno, encaminhamento documentos da area financeira e fiscal;

X.  Desempenhar atividades compativeis com o cargo, assim como, participagéo de
Comissoes de estudos e avaliagbes para implementagdes de mudangas conforme Legisla-
¢des publicadas;

XlI.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuida.

SUBSECRETARIO ADJUNTO JURIDICO

I Prestar assessoria e consultoria juridica no ambito da Secretaria Municipal de
Fazenda;

Il.  Assistir ao Secretario, prestando-lhe os esclarecimentos solicitados e colaborando
em tarefas para as quais houver sido convocado;

Ill.  Responder as demandas juridicas da Secretaria Municipal de Fazenda;

IV.  Acompanhar os Processos Administrativo e Judiciais, adotando as medidas per-
tinentes para o cumprimento das decis6es judiciais, demandando as areas responsaveis
quando necessario;
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V. Analisar e informar expedientes para defesa de langamentos impugnados judicialmente;

VI.  Prestar informagdes referentes ao contencioso judicial;

VII. Disponibilizar informagdes a Procuradoria Geral do Municipio para defesa de lan-
camentos na esfera judicial;

VIII. Analisar legislagdo, documentagéo e processos referentes a sua area de atuagéo,
emitindo pareceres e despachos quando provocado;

IX. Interpretar leis, decretos, instru¢des e dos demais atos normativos, a ser uniforme-
mente seguida na area tributaria;

X.  Redigir minutas de documentos técnicos, documentos legais, contratos, termos
aditivos e correspondéncia relativos a area tributaria;

XI.  Assistir o Secretario e seus assessorados no controle interno da legalidade admi-
nistrativa dos atos da Secretaria Municipal de Fazenda;

XIl.  Examinar os aspectos juridicos e a forma dos atos propostos ao Secretario Muni-
cipal de Fazenda, permitida a devolugéo aos 6rgdos de origem dos atos que estejam em
desacordo com as normas vigentes;

XIII. Articular com os érgé@os proponentes e com as suas unidades juridicas sobre as-
suntos de natureza juridica que envolva atos do Secretario Municipal de Fazenda;

XIV. Proceder a reviséo final da redagéo e da técnica da proposta de atos normativos,
inclusive retificando incorre¢des de técnica, inadequagdes de linguagem e imprecisdes;

XV. Emitir parecer final sobre a constitucionalidade, a legalidade, a compatibilidade
com o ordenamento juridico dos atos Tributarios quando provocado;

XVI. Coordenar as atividades de elaboragao, de redagao e de tramitagcdo de atos nor-
mativos a serem encaminhados ao Prefeito, determinados, por despacho, pelo Secretario
Municipal de Fazenda;

XVII. Gerir o acervo da legislagéo tributaria municipal, em meio digital e disponibiliza-lo
na internet;

XVIII. Verificar o Sistema de Geragao e Tramitagdo de Documentos Oficiais e examinar,
prévia e conclusivamente, no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda;

XIX. Coordenar a consolidagédo dos atos normativos no ambito da Secretaria Municipal
de Fazenda;

XX. Elaborar e analisar as minutas de Contratos e Convénios;

XXI. Despachar com o Secretario os processos juridicos, orientados pela Procuradoria
Geral do Municipio;

XXIl. Acompanhar e analisar os processos do Tribunal de Contas do Estado/TCE no
ambito da Secretaria Municipal de Fazenda;

XXIII. Analisar minutas de Editais de processos licitatérios de competéncia da a Secre-
taria Municipal de Fazenda;

XXIV. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagéo.

SUBSECRETARIO ADJUNTO DO TESOURO

I Movimentar juntamente com o Secretario Municipal da Fazenda todas as contas
bancérias da Prefeitura;

1. Controlar débitos, créditos e saldos diarios, realizar os pagamentos de fornecedo-
res e demais despesas;

Ill.  Elaborar boletins de caixa e relagdo de pagamentos didrios;

IV. Efetuar a conferéncia e langamentos dos recursos préprios arrecadados e das
transferéncias recebidas.

V.  Ordenar as atividades do setor;

VI. Realizar a interlocugdo com os demais 6rgédos no que tange processos e procedi-
mentos de pagamentos;

VII.  Manter comunicagdo com os demais setores da SMF, com finalidade de fornecer
melhor fluidez nas demandas /processos;

VIII. Assessorar o secretario municipal de fazenda, atualizando-o sobre o planejado e
o realizado;

IX.  Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

SUBSCRETARIO ADJUNTO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

I Administrar, gerenciar e coordenar servidores e suas respectivas atividades.

II.  Redigir e elaborar relatérios e outros tipos de informagdes, registrando as ativida-
des do setor de trabalho.

Ill.  Receber, elaborar e distribuir oficios, memorandos e documentos.

IV.  Atender ao publico.

V. Operar computador, utilizando programas, para incluir, alterar e obter dados e in-
formagoes.

VI.  Protocolar e consultar processos administrativos.

VII. Liberar acesso do protocolo web.

VIIl. Consultar imagens captadas através do geoprocessamento.

IX.  Emitir boletos.

X.  Realizar Langamento de taxas.

XI.  Efetuar parcelamento de débitos em divida ativa, protestados e ajuizados.
XIl.  Operar sistema de agendamento.

XIIl. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

SUBSECRETARIO ADJUNTO DE RECEITA

I Assessorar o secretario municipal de fazenda na proposigao das politicas de arre-
cadagdo do municipio;

Il.  Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento,
cobranca e arrecadacéo dos impostos, das taxas, de pregos publicos e de contribuicdes do
municipio;

. Acompanhar e propor a¢des de incremento relativo as receitas de transferidas
constitucionais;

IV.  Manter informado o secretario municipal de fazenda acerca da evolugdo e com-
portamento das receitas municipais;

V.  Estudar o comportamento das receitas tributarias e néo tributarias, propondo ao
secretario municipal de fazenda as medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento e
a melhoria do sistema de arrecadacao;

VI.  Orientar e instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagéo tributaria,
por meio de editais, avisos, oficios, circulares, campanhas e outras formas de comunicagéo
com os varios segmentos da sociedade, com o objetivo de evitar a sonegacéo, evasdo ou
fraude no pagamento dos tributos municipais;

VII. Determinar a realizagao de levantamentos contabeis junto a contribuintes, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

VIIl. Promover, em colaboragdo com a procuradoria geral do municipio, estudos criti-
cos da legislagao tributaria do municipio e oferecer subsidios para sua revisdo e aperfeicoa-
mento;

IX. Assegurar o controle sistematico e atualizado da evolugéo da arrecadagéo do mu-
nicipio;

X.  Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;

XI.  Programar, com os 6rgéos fiscalizatérios, a agao fiscalizadora, aprovando o plano
de deslocamento da fiscalizagao pelos diversos setores fiscais;

XII.  Avaliar os resultados da fiscalizagao realizada mediante os processos de afericdo
da produtividade individual e global no corpo de fiscais;

XIIl. Homologar as autuagdes e determinar a aplicagdo de multas aos contribuintes
infratores em conformidade com a legislagdo em vigor;

XIV. Participar na elaboragao de estudos para atualizagéo da planta de valores dos ter-
renos e programar, com os 6rgéos fiscalizatorios, a agao fiscalizadora, aprovando o plano
de deslocamento da fiscalizagao pelos diversos setores fiscais;

XV. Avaliar os resultados da fiscalizagdo realizada mediante os processos de afericdo
da produtividade individual e global no corpo de fiscais;

XVI. Homologar as autuagbes e determinar a aplicagdo de multas aos contribuintes
infratores em conformidade com a legislagéo em vigor;

XVII. Participar na elaboragado de estudos para atualizagdo da planta de valores dos
terrenos das edificagdes para efeito de tributagao;

XVIII. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CHEFE DE GABINETE

I Chefiar o Gabinete do Secretario, prestando apoio e assessoramento aos setores
no desempenho de suas atribuicdes legais e regimentais, coordenar e organizar as ativida-
des administrativas;

Il.  Supervisionar e orientar a equipe acerca das atividades a serem realizadas;

Ill.  Organizar os documentos de competéncia do gabinete, com o levantamento de
informagdes quando necessario;

IV.  Controlar arquivo de cépias de documentos oficiais, de pegas legislativas e de
correspondéncias do Gabinete;

V.  Assessorar o Gabinete no recebimento e encaminhamento de documentos;

VI.  Atuar, despachar junto ao Secretario de Fazenda as demandas que chegam ao
Gabinete da Fazenda;

VII. Chefiar atividades de atendimento ao publico do Gabinete, além de cuidar de toda
a agenda do Gabinete;

VI Verificar informacdes de expediente interno;

IX. Gerenciar e acompanhar as atividades relativas a administragdo de RH (Recursos
Humanos) e Departamento pessoal, pertinentes a Secretaria Municipal de Fazenda;

X.  Supervisionar e elaborar langamento de frequéncia;

XlI.  Chefiar e gerenciar o catdlogo de documentos no arquivo de pasta funcionais, e
fornecer atestados, declaragdes e oficios e demais documentos que requeiram dados fun-
cionais de servidores;

XIl.  Controlar as unidades de pessoas fisicas, prestadores de servico, estagiarios e
demais existentes;

XllI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas

ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO

l. Assessorar o Secretario, as subsecretarias e as demais unidades da SECFAZ, no
que concerne aos assuntos juridicos para atender as demandas administrativas néo tribu-
tarias, externas e setoriais, bem como questdes correlacionadas;

Il.  Acompanhar a publicagdo dos Didrios Oficiais (Municipal, Estadual e da Unido),
extraindo cépia de instrumentos normativos federais e estaduais que sejam de interesse da
SECFAZ e ainda extratos de contratos, aditivos, convénios e outros termos celebrados;

Il Analisar e formalizar processos administrativos, néo tributarios;

IV.  Acompanhar as informagdes e defesas encaminhadas ao Poder Judiciario;

V. Supervisionar, analisar e despachar os processos judiciais e administrativos con-
cernentes as demandas nao tributarias;

VI. Emitir Pareceres, exposi¢cdes de motivos, despachos e informagdes de carater
juridico nos assuntos que sao submetidos ao seu exame;

VII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

I. Dirigir a infraestrutura e rede interna da area de Informatica, bem como a sua ma-
nutencgéo e prevengao de problemas;

Il.  Manter os Servidores de Internet atuantes e seus softwares instalados, prezando
por sua funcionalidade com reparos fisicos ou légicos, e prestando apoio as empresas ter-
ceirizadas em seus servigos;

Ill.  Realizar centralizagdo do controle de acessos externos para os servidores da Se-
cretaria a sistemas terceirizados, e efetivando tais acessos junto ao CIDAC;

IV.  Implementar as politicas de grupo em servidores a fim de garantir o funcionamento
adequado das politicas de acesso as pastas, impressédo e acesso a internet, de acordo com
a necessidade de cada setor;

V. Dirigir e Monitorar os dois links de Internet atuantes na Secretaria de Fazenda,
comunicando o CIDAC quanto & sua eventual indisponibilidade/queda e configurando os
servidores a operarem com o link alternativo;

VI. Avaliar as necessidades do setor (software/hardware/ferramentas de trabalho),
encaminhando-as para provimento para o Subsecretario de Administragcdo da Fazenda.

VII.  Dar suporte técnico a usuarios e manutengao fisica de maquinas ou impressoras
quando necessario e encaminhamento para consertos externos quando estes nao séo pos-
siveis reparo local.

VIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

DIRETOR DE REGULARIDADE CADASTRAL E CAPTAGAO DE RECURSOS

I._ Atuar como GMC — Gerente Municipal de Convénios e Contratos junto a CAIXA
ECONOMICA FEDERAL;

Il.  Acompanhar o Servigo Auxiliar de Informagdes para Transferéncias Voluntarias
- CAUC, com providéncias junto ao Gabinete do Prefeito e Secretarias para buscar a reso-
lugdo das irregularidades; .

Ill.  Solicitar aos ¢rgéos Federais como CAIXA ECONOMICA FEDERAL, RECEITA
FEDERAL, MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL, relatérios detalhados de cada pen-
déncia inserida no CAUC;

IV. Acompanhar os sistemas de controle do Ministério da Educagao e do Ministério da
Saude;

V.  Realizar o cadastro dos servidores nos sistemas sempre que solicitado;

VI.  Orientar os 6rgdos do Municipio na elaboragédo de projetos e documentos que
subsidiem a apresentacdo de propostas e acompanhar aas movimentagdes, bem como
realizar inclusdo de documentos, e atender as demandas apresentadas pelos Ministérios;
na Plataforma +Brasil; .

VII. Atender as demandas apresentadas pela CAIXA ECONOMICA FEDERAL; e soli-
citar aos 6rgéos e secretarias responsaveis, as informagdes necessarias para responder as
demandas;

VIII. Realizar o acompanhamento e execugdo de demandas nos sistemas relativos a
Fazenda e Tribunal de Contas do Estado (e-TCERJ);

IX.  Enviar os arquivos de folha de pagamento da Prefeitura via e-TCERJ; e auxiliar
os orgaos da Prefeitura quanto ao envio da folha de pagamento para o TCE-RJ e o uso do
certificado digital;

X.  Realizar o acompanhamento e execu¢do de demandas no sistema SEI dos Minis-
térios;

XI.  Enviar comunicagdes referentes aos contratos e convénios através de oficios a
Camara dos Vereadores e ao Tribunal de Contas do RJ quando necessario;

XII.  Elaborar relatérios quando solicitados pelo Ministério Publico Estadual e Tribunal
de Contas do Estado de demandas referentes aos convénios federais;

XIIl. Atender a solicitagdo da Procuradoria Geral do Municipio assim como as secreta-
rias quanto as demandas do TCE RJ relacionadas aos convénios federais; para elaboragao
de defesa e posterior analise dos documentos para melhor uniformizagdo das respostas;

XIV. Estabelecer contato com as assessorias dos Deputados e nos Ministérios para
resolu¢do de demandas e para liberagdo de recursos de emendas parlamentares e de
transferéncias voluntarias;

XV. Divulgar a proposi¢édo do Plano de Governo frente as assessorias dos Deputados
Federais/ Parlamentares como possiveis fomentadores de recursos.

XVI. Auxiliar os Fundos e Secretarias na aplicagdo dos recursos prdprios (custeio),
buscando a desoneragédo do Tesouro Municipal;

XVII. Estabelecer articulagdo e colaboragéo junto as pastas que recebem verbas, para
efetivagdo dos contratos de repasse, através da aprovagéo dos projetos junto a CAIXA; e
de projetos que possibilitem a captagdo de recursos;

XVIII. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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DIRETOR DE ADIMPLENCIA FISCAL E TRIBUTARIA

I Prestar assessoria especializada ao Secretario Municipal de Fazenda na elabora-
¢éo e produgdo de atos estratégicos;

1. Apresentar relatérios, estudos e pesquisas.

IIl.  Acompanhar as fiscalizagdes do Tribunal de Contas do Estado — TCE.

IV.  Emitir Pareceres, exposi¢des de motivos, despachos e informagdes de assuntos
que sdo submetidos ao seu exame;

V.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

DIRETOR DE COBRANGA ADMINISTRATIVA

I Promover a inscrigao da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer receitas ndo
liquidadas no periodo regulamentar;

Il.  Providenciar a cobranga amigavel da Divida Ativa;

Ill.  Providenciar os célculos para parcelamento da Divida Ativa conforme as normas
legais;

IV.  Controlar os Termos de Confissdo de Divida e Compromisso de Pagamento;

V. Promover a expedigao de certiddes da Divida Ativa e envia-las ao ¢érgéo juridico
do Municipio para cobranga executiva;

VI.  Assinar as certiddes de Divida Ativa;

VII.  Analisar as suspensdes de exigibilidade dos débitos;

VIIl. Prestar informagdes aos érgaos juridicos do Municipio, sempre que solicitado, a
fim de auxiliar nos processos de execugdes fiscais ou quaisquer outros em que o Municipio
esteja envolvido;

IX. Prestar informagdes ao Subsecretario de Receita, através de relatérios mensais,
sobre o quantitativo de Certiddes remetidas a Procuradoria Geral do Municipio;

X.  Manter o Subsecretario de Receita informado, por meio de relatérios mensais,
sobre o quantitativo de débitos pagos em Divida Ativa;

XI.  Fixar os vencimentos dos tributos municipais, fazendo sua divulgacéo;

XII.  Emitir 22 via de documentos de arrecadagao municipal;

XIIl. Receber e coletar elementos referentes a contribuintes em atraso, a fim de proces-
sar a inscrigdo em Divida Ativa;

XIV. Encaminhar relatérios de contribuintes em atraso ao setor competente.

XV. Realizar fiscalizagéo Tributaria;

XVI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

DIRETOR DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

I Coordenar e controlar as atividades da arrecadagéo e fiscalizagdo dos tributos
municipais;

Il.  Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a langamento e arreca-
dagéao tributaria;

Ill.  Manter informado o subsecretario adjunto de receita acerca da evolugéo das re-
ceitas tributarias municipais por meio de relatérios periédicos;

IV.  Determinar a realizagao de levantamentos contabeis junto a contribuintes, objeti-
vando salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

V. Tomar conhecimentos de dentncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa municipal;

VI.  Programar, com a coordenagcéo de fiscalizag&o tributaria, agdes fiscalizadoras;

VII.  Propor medidas de regulamentacéo da politica tributaria municipal;

VIIl. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

DIRETOR DE IMOBILIARIO

I Manter intercambio com os demais 6rgéos que atuem no Municipio para obten¢do
de informagdes de interesse fiscal, que possam suplementar os dados necessarios a ins-
trucdo dos processos relativos as propriedades imobilidrias urbanas do Municipio;

1. Controlar e atualizar o arquivo de Boletins de Cadastro Imobiliario, de Atualizagao
Cadastral, de Logradouros, de Face de Quadra e de Planta de Quadra;

IIl.  Proceder a anotagéo de alteracdes verificadas nos imoveis tributados, que influam
em seu valor venal, para fins de langamento;

IV.  Proceder a inscrigdo dos contribuintes do Imposto Predial e Territorial Urbano,
mantendo atualizado o cadastro imobilidrio em todos os aspectos que resultem na concre-
tizagao do langamento;

V. Pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobiliarias sujeitas a tributos
municipais;

VI. Efetuar o registro das transferéncias de propriedades iméveis;

VII.  Efetuar os célculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imoé-
veis a serem tributados;

VIII. Articular com os érgéos afins para atualizagéo de informagdes sobre cadastro de
terreno e edificacdes sujeitos aos impostos e taxas de servigos publicos, langados com
base na propriedade ou ocupagéo de imoveis;

IX. Executar os servigos de averbagdo e emissao de Certiddes para os iméveis edifi-
cados no Municipio;

X.  Averbar imoveis no cadastro imobiliario;

XI.  Emitir Certidoes de Tempo de Cadastro Imobiliario;

XIl.  Executar transferéncias de propriedades iméveis;

XIlI. Manter atualizados os dados cadastrais do Boletim de Cadastro Imobiliario;

XIV. Elaborar e manter cadastros técnicos especificos;

XV. Desenvolver atividades de interligagao do Sistema de Tributagdo Municipal com a
base cadastral;

XVI. Manter atualizadas as informacgdes, levantando indicadores que viabilizem a toma-
da de decisao;

XVII. Efetuar o recadastramento continuo dos iméveis existentes no Municipio;

XVIII. Efetuar revisao fiscal nas reclamagdes de langamentos de Imposto Pre-
dial e Territorial Urbano;

XIX. Coletar dados para atualizagdo da Planta Genérica de Valores;

XX. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

DIRETOR DE MOBILIARIO

I Orientar na interpretacéo da legislagdo relativa a tributos no aspecto de aplica-
¢do de aliquotas e enquadramento de atividades, objetivando a correta classificagdo das
atividades econdémicas de acordo com a Classificagdo Nacional de Atividades Econdémicas
Fiscais (CNAE-Fiscal);

Il.  Coordenar e orientar os servigos de cadastro Mobilidrio do Municipio;

IIl.  Articular com os demais érgdos municipais responsaveis por licenciamentos, ob-
jetivando integrar, racionalizar e simplificar as agdes de registro de empreendimentos no
Municipio;

IV.  Emitir Certidées do Cadastro Mobiliario;

V. Manter atualizados os dados cadastrais do Boletim de Cadastro Mobiliario;

VI. Elaborar e manter cadastros técnicos especificos;

VII. Desenvolver atividades de interligagédo do Sistema de Tributagdo Municipal com a
base cadastral;

VIII. Manter atualizadas as informagdes, levantando indicadores que viabilizem a toma-
da de decisao;

IX. Efetuar o recadastramento continuo dos contribuintes mobiliarios existentes no
Municipio;

X.  Administrar o Cadastro Mobilidrio Municipal, responsabilizando-se pela elabora-
¢ao, andlise e edicdo de normas municipais relativas ao registro de empreendimentos no
Municipio;

XI.  Estabelecer padrées de qualidade quanto a execucéo das atividades e a guarda
de informacgdes;

XII.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

DIRETOR DE TESOURARIA

I Dirigir e elaborar relatérios para folha de pagamento;

Il.  Controlar e Coordenar as atividades do setor;

IIl.  Montar planejamento financeiro por meio de controle e coleta de dados;

IV.  Dirigir e executar pagamento da administragao direta e indireta com recursos extra
tesouro;

V.  Convencionar com os demais setores da Secretaria Municipal de Fazenda, com
finalidade de fornecer fluidez nas demandas processuais;

VI. Direcionar o Secretario Municipal de Fazenda, atualizagédo de planejamento;

VII.  Elaborar e imprimir o calendario de pagamento de acordo com a receita realizada
e a composi¢do do saldo em caixa do tesouro municipal;

VIII. Auxiliar o Secretario, prestando esclarecimentos, quando solicitados, colaborando
em tarefas para as quais houver sido convocado;

IX.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

DIRETOR DE PAGAMENTO

I Dirigir e acompanhar os retornos bancarios;

. Realizar baixa de arquivos das receitas municipais;

Ill.  Realizar execugéo de pagamento da administragéo direta e indireta com recursos
do tesouro;

IV.  Subsidiar informagdes e comprovagdes ao setor de contabilidade para realizagao
de conciliagéo bancario;

V.  Realizar interlocugdo com os demais 6rgdos no que tange processos e procedi-
mentos de pagamentos;

VI. Realizar cdmbio com os demais setores da Secretaria Municipal de Fazenda, com
finalidade de fornecer melhor fluidez nas demandas nos procedimentos administrativos;

VII.  Auxiliar o Secretario, prestando esclarecimentos, quando solicitados, colaborando
em tarefas para as quais houver sido convocado; atualizando-o sobre o planejamento rea-
lizado;

VIII. Elaborar e imprimir o calendario de pagamento de acordo com a receita realizada
e a composi¢do do saldo em caixa do tesouro municipal;

IX.  Dirigir e coordenar as atividades dos seus assessores;

X.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas

DIRETOR DE ATENDIMENTO PESSOA FiSICA

I Dirigir e controlar as atividades de atendimento e fiscalizagdo dos tributos munici-
pais no cadastro de pessoa fisica;

Il.  Administrar, gerenciar e coordenar servidores e suas respectivas atividades;

Ill.  Atender quanto a orientagéo aos contribuintes no cadastro de pessoa fisica;

IV.  Incluir, alterar e obter dados e informacdes pertinentes ao seu setor;

V.  Solicitar desarquivamento de processos administrativos e fiscais no cadastro de
pessoa fisica;

VI. Consultar imagens captadas através do geoprocessamento;

VII. Realizar Langamento de guias para pagamento de tributos municipais;

VIII. Realizar transferéncia de titularidade de imoével de pessoa fisica;

IX. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

DIRETOR DE FINANGAS

I Executar as conciliagdes bancarias, das contas do Tesouro;

Il.  Acompanhar, auxiliar e providenciar para que nos prazos legais, todos os langa-
mentos de bloqueios e resgates judiciais, receitas, tarifas, baixas de todos os pagamentos
efetuados pela Tesouraria da Secretaria de Fazenda, como pagamento de fornecedores,
folha de pagamento, estejam langados dentro do sistema de contabilidade do municipio;

Ill.  Verificar a conformidade documental entre os registros contabeis e os extratos
bancarios, e aponta as pendéncias encontradas;

IV.  Solicitar documentos pertinentes as pendéncias apontadas nas conciliagdes ban-
carias;

V. Emitir relatorios sistémicos para atender as demandas da Contadoria;

VI.  Auxiliar a Subsecretaria de Tesouro quanto aos langamentos de baixas e transfe-
réncias de financeiros;

VII.  Inserir os saldos bancarios no sistema de Contabilidade;

VIII. Acompanhar os repasses recebidos através de convenio pela Prefeitura, para
criagdo ou encerramento das contas bancarias;

IX.  Verificar e analisar a necessidade de criagdo de fontes dentro do sistema de Con-
tabilidade;

X.  Acompanhar conta especifica para adiantamentos da Administracéo Direta;

XI.  Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

DIRETOR ADJUNTO DE TESOURARIA

I Dirigir e controlar as atividades designadas pelo diretor de pagamento;

Il.  administrar e controlar as emissdes de cartéo de adiantamento;

Ill.  Assessorar, gerenciar e realizar langamento contabeis decorrentes da rotina diaria
do setor;

IV.  Realizar controle e organizagao do arquivo da tesouraria;

V. Realizar a execugdo de memorandos, responder oficios e demais arquivos gerais
para solicitagdo de processos, conforme demanda;

VI.  Coordenar projetos e atividades especificamente delegadas;

VII.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

ASSESSOR ESPECIAL

I Assessorar o Secretario, Subsecretarios e Diretores em questdes estratégicas e
operacionais, fornecendo suporte técnico e administrativo nas diversas areas de atuagao
da Secretaria;

Il.  Produzir relatérios e documentos técnicos que sintetizem informacdes e andlises
sobre as atividades da Secretaria, auxiliando na tomada de decisoes;

Ill.  Participar na coordenacéo e gerenciamento de projetos e iniciativas estratégicas,
garantindo a integracdo entre as diferentes areas e o cumprimento de prazos e objetivos;

IV.  Realizar pesquisas e analises sobre praticas desenvolvidas pela Secretaria, pro-
pondo melhorias e inovagdes que possam ser implementadas gestdo municipal;

V. Manter comunicagdo com outros 6rgdos e entidades, promovendo a articulagédo
intersetorial e o compartilhamento de informagdes relevantes;

VI.  Organizar e preparar reunides, incluindo a agenda, documentagdo necessaria e
acompanhamento das deliberagoes;

VII.  Auxiliar na implementa¢do e acompanhamento de politicas e programas relacio-
nados as atividades da Secretaria, garantindo a conformidade com a legislagéo vigente;

VIII. Contribuir para a identificagcéo de necessidades de capacitagdo e desenvolvimen-
to dos servidores, propondo programas de treinamento e aprimoramento;

IX.  Monitorar indicadores de desempenho e resultados das agdes da Secretaria, pre-
parando analises que subsidiem a gestdo e o planejamento;

X.  Contribuir para a elaboracgéo de estratégias de comunicagéo interna, facilitando o
fluxo de informagdes entre os diversos setores da Secretaria;

XI. Identificar oportunidades de melhoria nas praticas administrativas e de gestdo de
pessoas, apresentando propostas para otimizagdo de processos;

XIl.  Participar de comissdes e grupos de trabalho estabelecidos para tratar de assun-
tos pertinentes a gestao de pessoas e dados;

XIIl. Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo Superior Hierarquico.

ASSESSOR ESPECIAL DE FINANCAS

I Assessorar as demandas das solicitagdes de Processos de pagamento arquiva-
dos, com escaneamento, digitalizagdo, em atendimento a Procuradoria e demais 6rgéos da
Prefeitura e aos 6rgéos externos: Tribunal de Contas e Ministério Publico;
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Il.  Realizar a execugéo de oficios para atendimento as demandas citadas, com ane-
xo de midia digital;

Ill.  Realizar a execugdo de memorandos ao arquivo geral para solicitagéo de proces-
sos, conforme demanda;

IV.  Consultar os processos nos sistemas contabeis, inclusive nos sistemas antigos,
para atender as solicitagdes dos 6rgdos de fiscalizagao externa: TCE e MP;

V. Auxiliar a execugdo das conciliagdes, especialmente nas pendéncias apontadas;

VI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

ASSESSOR DE COBRANGCA ADMINISTRATIVA

I Assessorar e controlar as atividades de atendimento e cobrangas dos tributos mu-
nicipais no cadastro dos contribuintes;

1. Assessorar, gerenciar e coordenar servidores e suas respectivas atividades;

Ill.  Atender quanto a orientagéo aos contribuintes com débitos na divida ativa;

IV. Incluir, alterar e obter dados e informagdes pertinentes ao seu setor;

V.  Solicitar desarquivamento de processos administrativos e fiscais;

VI. Realizar a execugao de oficios para atendimento as demandas;

VII. Realizar a execugédo de memorandos, responde oficios e demais arquivos gerais
para solicitagdo de processos, conforme demanda;

VIIl. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

ASSESSOR FINANCEIRO

I Assessorar e desempenhar atividades designadas pelo diretor de transagoes fi-
nanceiras;

. Controlar o recebimento de processos;

IIl.  Organizar processos para pagamento, separando por fonte e 6rgéo;

IV.  Realizar langamento de GR decorrente de devolugéo do cartdo de adiantamento;

V. Coordenar projetos e atividades especificamente delegadas;

VI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E GESTAO

I Gerenciar as demandas administrativas do protocolo do gabinete;

Il. Informar, opinar, coordenar e supervisionar os processos, que dizendo respeito a
assuntos de competéncia da Diretoria de Procedimentos administrativos e gestao

Ill.  Atender ao publico interno e externo;

IV.  Incluir, alterar e obter dados e informagées cadastrais;

V.  Protocolar e consultar processos administrativos interno e externo;

VI.  Solicitar desarquivamento de processos administrativos;

VII. Dirigir as demandas de processos e documentos utilizando o protocolo Unico;

VIIl. Protocolar documentos e processos que chegam de outros érgdos da prefeitura;

IX.  Verificar a documentagdo que é enviada por outro érgédo para esta secretaria;

X.  Adotar medidas de otimizagéo e racionalizagdo dos procedimentos administrati-
vos, com observancia aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

XI.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE AUDITORIA TRIBUTARIA

I Gerenciar as demandas do setor e colaborando em tarefas para as quais houver
sido convocado, a fim de contribuir para o desempenho eficiente dos encargos que lhe
tenham sido requisitados;

Il.  Receber, elaborar e distribuir oficios e processos interno e externo, oferecendo-os
a ciéncia do Secretario;

Ill.  Analisar documentagdo e processos referentes a sua area de atuagéo, colaboran-
do com a emissé&o de pareceres e despachos, oferecendo-os a ciéncia do Secretario;

IV.  Auxiliar o Secretario, prestando esclarecimentos, quando solicitados, colaborando
em tarefas para as quais houver sido convocado;

V.  Coordenar os fluxos de processamento interno da auditoria tributaria.

VI.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE FISCALIZAGAO ITBI

I Gerenciar e controlar as atividades de atendimento e fiscalizagdo dos Imposto
sobre transmissdo de bens iméveis (ITBI);

Il.  Assessorar, gerenciar e coordenar servidores e suas respectivas atividades;

Ill.  Atender quanto a orientagéo aos contribuintes;

IV.  Incluir, alterar e obter dados e informagdes pertinentes ao seu setor;

V.  Solicitar desarquivamento de processos administrativos e fiscais;

VI. Realizar a expedigao de oficios para atendimento as demandas;

VII. Realizar a execugado de memorandos, responde oficio e demais arquivo geral para
solicitagé@o de processos, conforme demanda;

VIII. Coordenar projetos e atividades especificamente delegadas;

IX.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE FISCALIZAGAO DE IPTU

I Gerenciar e desempenhar atividade designada pelo diretor de imobiliario, pres-
tando-lhes os esclarecimentos solicitados e colaborando em tarefas para as quais houver
sido convocada, a fim de contribuir para o desempenho eficiente dos encargos que lhe
tenham sido requisitados coordenar e controlar as atividades de arrecadagéao e langamento
do IPTU nas zonas fiscais;

1. Propor medidas de regulamentagdo da politica tributaria municipal, relativa ao
IPTU;

Il Interpretar a legislagao relativa ao IPTU nos aspectos de aplicagdo de aliquotas
nas zonas fiscais;

IV.  Providenciar relatérios e outros tipos de informagao, registrando as atividades de
seu setor de trabalho, submetendo-os ao Subsecretario Adjunto Juridico, ou ao superior
hierarquico;

V. Analisar legislagdo, documentacéo e processos tributarios e juridicos, referentes a
sua area de atuagao, emitindo minutas de pareceres e despachos, oferecendo-os a ciéncia
da Subsecretaria Adjunta Juridica;

VI. Receber, elaborar e distribuir oficios, processos e convénios, oferecendo-os a
ciéncia da Subsecretaria Adjunta Juridica ou ao superior hierarquico;

VII. Responder as demandas juridicas e administrativas tributarias da Secretaria Mu-
nicipal de Fazenda, oferecendo a ciéncia ao superior hierarquico;

VIIl. Acompanhar as publicagdes do Diario Oficial do Municipio, pesquisando leis, de-
cretos e pareceres;

IX. Manter atualizado arquivo de legislagéo e outros documentos legais;

X.  Assessorar na Elaboragéao de relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, obser-
vagoes e sugerindo medidas para implantagédo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades, em sua area de atuagéo;

Xl.  Participar de grupos de trabalho ou outras reuniées com outras Subsecretarias da
Fazenda Publica, realizando estudos ou fazendo exposigdes sobre situagdes ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestoes, para fins de formulagéo de diretrizes, pla-
nos e programas de trabalho afetos a Secretaria Municipal de Fazenda;

XII.  Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE FISCALIZAGAO DE ISS

I Gerenciar e desempenhar atividade designada pelo diretor do mobiliario, prestan-
do-lhes os esclarecimentos solicitados e colaborando em tarefas para as quais houver sido
convocada, a fim de contribuir para o desempenho eficiente dos encargos que |lhe tenham
sido requisitados

Il.  Coordenar e controlar as atividades de arrecadagao e langamento do ISSQN,
IIl.  Propor medidas de regulamentagdo da politica tributaria municipal, relativo ao IS-
SQN;

IV.  Interpretar a legislag&o relativa a tributos mobiliarios nos aspectos de aplicagéo de
aliquotas e enquadramento de atividades;

V. Providenciar relatérios e outros tipos de informagao, registrando as atividades de
seu setor de trabalho, submetendo-os ao Subsecretario Adjunto ou ao superior hierarquico;

VI.  Analisar legislagdo, documentagéo e processos tributarios, referentes a sua area
de atuagado, emitindo minutas de pareceres e despachos, oferecendo-os a ciéncia da Sub-
secretaria Adjunta Juridica;

VII. Receber, elaborar e distribuir oficios, processos e convénios, oferecendo-os a
ciéncia da ao superior hierarquico;

VIII. Responder as demandas juridicas e administrativas tributarias da Secretaria Mu-
nicipal de Fazenda, oferecendo a ciéncia ao superior hierarquico;

IX.  Acompanhar as publica¢gdes do Diario Oficial do Municipio, pesquisando leis, de-
cretos e pareceres;

X.  Manter atualizado arquivo de legislagao e outros documentos legais referente a
Impostos Sobre Servigos de Qualquer Natureza(ISSQN);

XI.  Assessorar na Elaboragédo de relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, obser-
vagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades, em sua area de atuagéo;

XIl.  Participar de grupos de trabalho ou outras reunides com outras Subsecretarias da
Fazenda Publica, realizando estudos ou fazendo exposigdes sobre situagdes ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, para fins de formulagéo de diretrizes, pla-
nos e programas de trabalho relacionados a Secretaria Municipal de Fazenda;

XIIl. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO

I Gerenciar o Servigo Auxiliar de Informacgdes para Transferéncias Voluntarias -
CAUC, elaboragao de relatérios e providéncias junto ao Gabinete do Prefeito e Secretarias
para buscar a resolugao das irregularidades;

Il.  Solicitar aos 6rgaos Federais como CAIXA ECONOMICA FEDERAL, RECEITA
FEDERAL, MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL, relatdrios detalhados de cada pen-
déncia inserida no CAUC;

. Incluir documentos e atender as demandas na PLATAFORMA +BRASIL, bem
como atender as demandas apresentadas pela CAIXA ECONOMICA FEDERAL;

IV.  Solicitar aos 6rgdos e secretarias responsaveis, as informacgdes necessarias para
responder as demandas para a CAIXA ECONOMICA FEDERAL e/ou Ministérios e para a
geragao de relatdrios;

V.  Orientar aos ¢rgaos dos Municipio na elaboragédo de projetos e documentos que
subsidiem a apresentacéo de propostas na Plataforma +Brasil;

VI.  Enviar comunicagdes referentes aos contratos e convénios através de oficios a
Camara dos Vereadores e ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, quando
necessario;

VII. Realizar articulagdo e colaboragédo junto as pastas envolvidas, para efetivacdo
dos contratos de repasse, através da aprovagéo dos projetos junto & CAIXA ECONOMICA
FEDERAL;

VIII. Atuar em colaboragéo junto Secretaria de Planejamento Urbano, Mobilidade e
Meio Ambiente na Elaboragao de projetos que possibilitem a captagéo de recursos;

IX.  Acompanhar e analisar a documentagéo dos projetos apresentados.

X.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE ANALISE DE PROJETOS

. Solicitar aos érgdos Federais como CAIXA ECONOMICA FEDERAL, RECEITA
FEDERAL, MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL, relatérios detalhados de cada pen-
déncia inserida no CAUC;

Il.  Realizar a elaboragéo e inclusdo de documentos, bem como acompanhar as mo-
vimentagdes na PLATAFORMA +BRASIL;

Ill.  Atender as demandas apresentadas pelos Ministérios na Plataforma +Brasil e
CAIXA ECONOMICA FEDERAL;

IV.  Solicitar aos 6rgédos e secretarias responsaveis, as informagdes necessarias para
responder as demandas para a CAIXA e/ou Ministérios e para a geragéo de relatérios;

V. Atrticular e orientar junto aos 6rgaos dos Municipio na elaboragdo de projetos e
documentos que subsidiem a apresentagdo de propostas na Plataforma +Brasil;

VI.  Enviar comunicagdes referentes aos contratos e convénios através de oficios a
Camara dos Vereadores e ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, quando
necessario;

VII.  Manter articulagédo e colaboragéo junto Secretaria de Planejamento Urbano, Mobi-
lidade e Meio Ambiente, e Secretaria de Obras, Infraestrutura e Habitagéo para efetivagao
dos contratos de repasse, através da aprovagéo dos projetos junto a CAIXA;

VIII. Atuar em colaboragéo junto Secretaria de Planejamento Urbano, Mobilidade e
Meio Ambiente na Elaboragao de projetos que possibilitem a captagéo de recursos;

IX.  Acompanhar e analisar a documentagéo dos projetos apresentados.

X.  Gerenciar o acompanhamento do Servigo Auxiliar de Informagdes para Transfe-
réncias Voluntarias - CAUC, com providéncias junto ao Gabinete do Prefeito e Secretarias
para buscar a resolugdo das irregularidades;

XlI.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

GERENTE ESPECIAL DE FINANCAS

I Gerenciar os langamentos de bloqueios judiciais, nas contas bancarias do Tesou-
ro, quanto aos empenhos extra orgamentarios, liquidacdo e Ordem de Pagamento;

Il.  Gerenciar os langamentos de desbloqueios judiciais a favor ou contra o Municipio
nas contas bancarias do Tesouro, com pesquisa junto ao site do Banco do Brasil para iden-
tificar as informagdes pertinentes a agéo judicial, como nimero do processo, réu e a causa;

Il Emitir relatério dos bloqueios judiciais e encaminha mensalmente aos érgaos
competentes para andlise;

IV.  Gerenciar os Langamentos de Tarifas Bancarias das contas do Tesouro com exe-
cucdo de Liquidagao e Ordem de Pagamento;

V.  Gerenciar os langamentos contabeis das receitas proprias municipais

VI.  Gerenciar os langamentos contabeis e financeiros da divida ativa;

VII.  Gerenciar os langamentos da Receita do Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educagao — FNDE

VIII. Gerenciar os langamentos contabeis da receita de contribuigcdo para Custeio do
Servigo de lluminagdo Publica — COSIP;

IX.  Gerenciar os Langamentos contabeis de receitas estaduais

X.  Gerenciar os langamentos contabeis das receitas Constitucionais;

Xl.  Gerenciar os langamentos especificos com execugdo de empenhos extra- orga-
mentarios, liquidagdes e ordens de pagamento para conta COSIP e de Desbloqueio Judicial;

Xll.  Gerenciar os langamentos de rendimento, aplicacéo e resgate das contas banca-
rias do Tesouro;

Xlll. Gerenciar os langamentos de honorarios advocaticios;

XIV. Efetuar a baixar diaria de arquivos de retorno DJO — Deposito Judicial Ouro do
Banco do Brasil

XV. Baixar mensalmente os extratos bancarios das contas correntes e aplicagdes das
contas do Tesouro em arquivos proprios;

XVI. Escriturar as Notas fiscais e emitir Guias de ISS dos fornecedores da Secretaria
de Fazenda;

XVII. Emitir guias de IRRF para todos érgdos da Prefeitura de Campos e executar can-
celamentos quando necessario;

XVIIIL. Gerenciar e executar as Notas de Solicitagdo de Despesas — NSD e as
Notas de Créditos da Secretaria de Fazenda;

XIX. Gerenciar, analisar e executar sistemicamente as Notas de Empenho solicitadas
pelos érgaos da Administragéo Direta;
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XX. Gerenciar e Elaborar os Oficios Mensais de Pagamento dos contratos da Secreta-
ria de Fazenda; com juntada dos documentos obrigatdrios;

XXI. Elaborar o Termo de Conformidade para processos de pagamento da Secretaria
de Fazenda;

XXII. Langar as Notas de Empenhos referentes a modalidade Dispensa e Inexigibilidade
no Sistema E-TECE RJ, dos processos da Administracédo Direta;

XXIIl. Acompanhar e executar os descontos mensais do PASEP nas contas do Tesouro;

XXIV. Gerenciar e executar liquidagao sistémica as liquidagdes dos processos de paga-
mento da Administragdo Direta;

XXV. Gerenciar e atualizar a movimentacéo das dividas parceladas no sistema contabil;

XXVI. Gerenciar os langamentos de empenhos extra orgamentarios referentes as reten-
¢oes dos fornecedores, na liquidagao dos processos de pagamento;

XXVII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE FISCALIZAGAO DE TAXAS

I Gerenciar e auxiliar o Diretor de Fiscalizag&o tributaria;

Il.  Gerenciar e programar, orientar, coordenar, avaliar e executar as atividades con-
cernentes ao setor;

Ill.  Acompanhar e manter atualizado o desempenho dos processos digitais internos e
externos e emitir relatério mensal da situagdo dos compromissos internos e externos:

IV.  Controlar a programagéo fluxo de progresso, promovendo celeridade no processo
administrativo.

V. Acompanhar e controlar os recursos administrativo. Bem como, acompanhar de
oficio resposta para Tribunal de Contas e Tribunal e demais 6rgéos;

VI.  Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

GERENTE ESPECIAL DE PESSOA FiSICA

l. Gerenciar tarefas relativas ao controle atendimento aos contribuintes no cadastro
de pessoa fisica;

Il.  Gerenciar e coordenar as demandas na auséncia do Diretor de atendimento PF;

Ill.  Atender quanto a orientagéo aos contribuintes no cadastro de pessoa fisica;

IV.  Incluir, alterar e obter dados e informagdes pertinentes ao seu setor;

V. Realizar Langamento de guias para pagamento de tributos municipais;

VI. Realizar transferéncia de titularidade de imével de pessoa fisica;

VII. Realizar carga dos processos administrativos;

VIII. Expedir memorando e oficio referente especificamente delegadas;

IX.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE ARQUIVO

I Responsabilizar-se pela guarda de todos os processos administrativos e fiscais da
Secretaria de Fazenda;

1. Encaminhar e recepcionar os processos da Secretaria de Fazenda, de Obras,
para atender demandas administrativas;

Ill.  Responsabilizar-se pela gestdo de processos de pagamentos a fornecedores e
prestadores de servigos publicos;

IV.  Responsavel pela guarda e movimentagdo de todos os documentos do setor de
contabilidade da fazenda publica.

V.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE MANUTENGAO

I Coordenar e Monitorar de possiveis ocorréncias que possam parar o funciona-
mento da secretaria,

Il.  Providenciar reparos preventivos e corretivos, tais como: Elétrica, hidraulica, ele-
vador, ar condicionado, material de consumo e de escritério,

Il.  Coordenar o estoque de toner para impressoras, insumos de limpeza, material de
escritdrio, atendimento ao almoxarifado em geral

IV.  Tomar as devidas providéncias em trocas de lampadas queimadas e limpeza men-
sal dos filtros dos aparelhos de ar condicionado, além de pequenos reparos e consertos.

V. Coordenar a limpeza e conservagado de todo o prédio.

VI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE CADASTRO MOBILIARIO

I Gerenciar a inscrigdo dos contribuintes no Cadastro Mobiliario, assim como sua
atualizagao;

Il.  Efetuar a conclusdo dos registros de baixa e suspenséo da inscri¢do no Cadastro
Mobiliario;

Ill.  Homologar os dados e informagdes cadastrais para a incluséo e alteragéo no Ca-
dastro Mobiliario;

IV.  Realizar, quando necessario, diligéncias fiscais nos estabelecimentos cadastra-
dos ou a serem cadastrados;

V. Recusar a inscrigdo cadastral do contribuinte, quando nédo for comprovado o cum-
primento das obrigagdes formais tributarias, inclusive as decorrentes da responsabilidade
do sucessor;

VI. Executar a geragao de débitos relativos ao ISS e taxas para os contribuintes clas-
sificados como auténomos ou em regime de estimativa por atividade;

VII. Promover e executar a geragao de débito anual das taxas de funcionamento de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestacionais e outros estabelecimentos previs-
tos em lei;

VIIl. Acompanhar e gerenciar a integragdo de dados provenientes do geoprocessa-
mento;

IX.  Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

GERENTE DE CADASTRO IMOBILIARIO

I Coordenar as atividades relacionadas a gestéo e atualizagdo dos cadastros imo-
biliarios no municipio, conforme as orientagdes do Diretor Imobiliario.

1. Supervisionar e orientar a equipe responsavel pela coleta e atualizagéo das infor-
magdes cadastrais de iméveis urbanos.

Ill.  Garantir a correta realizagdo de langamentos, transferéncias e averbagdes de
imoveis, conforme os procedimentos estabelecidos.

IV.  Controlar e assegurar a qualidade dos dados cadastrados, realizando auditorias
periodicas para a detecgdo de inconsisténcias ou erros.

V.  Elaborar relatérios gerenciais sobre o andamento das atividades do cadastro imo-
bilidrio, apresentando indicadores para a tomada de decis6es estratégicas.

VI.  Gerenciar o processo de recadastramento continuo de imdveis e revisoes fiscais,
assegurando a conformidade com as normas fiscais municipais.

VII.  Acompanhar o desenvolvimento e integragdo de sistemas tecnoldgicos para a
gestdo e atualizagdo do cadastro imobiliario.

VIII. Coordenar a realizagdo de levantamentos técnicos e de campo, garantindo a pre-
cisdo das informagoes utilizadas no cadastro.

IX. Atuar na elaboragcdo e manutengao de cadastros técnicos especificos de iméveis.

X. Interagir com os érgdos municipais e outras entidades para obter informagdes
relevantes que impactem o cadastro imobiliario.

XI.  Realizar o treinamento continuo da equipe e promover o desenvolvimento de ha-
bilidades e competéncias necessarias para o bom desempenho das fungdes.

XIl.  Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Imobi-
liario.

GERENTE DE TRIAGEM DE ATENDIMENTO
I Gerenciar as atividades de atendimento e fiscalizagao dos tributos municipais;
Il.  Administrar e coordenar servidores e suas respectivas atividades;

Ill.  Atender quanto a orientagéo aos contribuintes no cadastro de pessoa fisica e pes-
soa juridica;

IV. Incluir, alterar e obter dados e informagdes pertinentes ao seu setor;

V.  Solicitar desarquivamento de processos administrativos e fiscais no cadastro de
pessoa fisica;

VI.  Emitir Pareceres, despachos e informagdes de carater juridico nos assuntos que
s&do submetidos;

VII.  Consultar imagens captadas através do geoprocessamento;

VIII. Realizar Langamento de guias para pagamento de tributos municipais;

IX. Realizar transferéncia de titularidade;

X.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

l. Coordenar e implementar estratégias de RH e iniciativas alinhadas com a estratégia;

Il.  Conciliar as relagdes da gestdo e funcionarios resolvendo demandas, reclama-
¢des ou outros problemas;

Ill.  Gerenciar o processo de langamento de frequéncia;

IV.  Gerenciar e acompanhar fruigao de férias e licenga prémio;

V.  Apoiar necessidades de negdcios futuras e atuais através do desenvolvimento,
envolvimento, motivagao e preservacgéo do capital humano;

VI. Desenvolver e monitorar estratégias gerais de RH, sistemas, taticas e procedi-
mentos em toda a organizagéo;

VII.  Estimular um ambiente de trabalho positivo;

VIII. Supervisionar e gerenciar um sistema de avaliagdo do desempenho que motive o
alto desempenho dos funcionarios e estagiarios lotada da SMF;

IX. Avaliar as necessidades de treinamento para aplicar e monitorar programas de
treinamento;

X.  Reportar a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas e Dados e respaldar a
deciséo através das métricas de RH;

XI.  Assegurar a conformidade legal na Gestdo dos Recursos Humanos;

XIl.  Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

COORDENADOR DE COBRANGCA ADMINISTRATIVA

I Coordenar a supervisdo dos parcelamentos em curso;

Il.  Controlar e analisar os critérios de cobranga e andlise da emisséo das cobrangas;
separacdo dos ARS para prosseguimento da cobrancga;

Ill.  Controlar o envio dos editais para notificagdo em diario oficial;

IV.  Auxiliar em expedientes administrativos, atividades de despacho do expediente
pessoal e demais atribui¢des pertinentes;

V.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

COORDENADOR DE CADASTRO IMOBILIARIO

I Coordenar o cumprimento das Ordens de Fiscalizagdo — OF'’s e/ou das diligéncias
fiscais constantes em solicitagdes aos Auditores Fiscais;

Il.  Verificar se todos os itens da OF foram cumpridos integralmente em quantidade e
qualidade;

Ill.  Verificar se o resultado das diligéncias solicitadas ao Auditor Fiscal é satisfatério,
caso contrario, solicitar novas diligéncias Fiscais ao mesmo ou a outro Auditor Fiscal;

IV.  Acompanhar o andamento dos processos administrativo-fiscais oriundos da fisca-
lizagdo de mercadorias em transito;

V. Controlar as mercadorias e/ou documentos fiscais apreendidos;

VI. Visitar, pelo menos uma vez ao més, os Postos Fiscais afetos a sua Geréncia
Fazendaria, objetivando acompanhar todas as a¢des desenvolvidas, bem como, verificar
as condigdes fisicas do prédio e condi¢des de trabalho de todos os servidores; na ocasido
lavrar-se-a termo de visita;

VII.  Receber, conferir e encaminhar & Geréncia Fiscal os relatérios mensais os AFRE’s I;

VIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

COORDENADOR DE CADASTRO MOBILIARIO

I Coordenar projetos e atividades especificamente delegadas;

Il.  Coordenar a equipe administrativa realizando atividades de despacho do expe-
diente pessoal e demais atribuigbes pertinentes;

Ill.  Substituir o Gerente de Cadastro Mobiliario em seus impedimentos ou auséncias.

IV.  Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

COORDENADOR DE TRIAGEM DE ATENDIMENTO

I Coordenar avaliagdo de contribuintes no momento da chegada, classificando-o de
acordo com a demanda e determinando a ordem de atendimento;

Il.  Coordenar projetos e atividades especificamente delegadas;

Il Auxiliar em expedientes administrativos, atividades de despacho do expediente
pessoal e demais atribuigdes pertinentes ao setor de Central de Atendimento ao Contribuin-
te;

IV.  Consultar imagens captadas através do geoprocessamento;

V.  Realizar Langamento de guias para pagamento de tributos municipais;

VI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

SUPERVISOR DE CADASTRO IMOBILIARIO

I. Supervisionar, receber, conferir, analisar e entregar todos os documentos, proces-
sos e prestacgdes de contas, mediante recibo proprio, afetos a sua area de atuagéo;

Il.  Confrontar e emitir relatério mensal objetivando verificar se todos os documentos
lavrados foram devidamente formalizados fisicamente;

Il Emitir relatérios e solicitar aos servidores o cumprimento das normas e prazos
estabelecidos;

IV.  Sugerir ao superior hierarquico as escalas de trabalhos para os servidores afetos
a sua area de atuagao;

V.  Participar de reunides periddicas junto a SEFAZ e quando solicitado, nos demais
setores da sociedade, com objetivo de atender as demandas oriundas de ordens ou suges-
tdes, respectivamente;

VI. Indicar servidores relacionados a sua area de atuagdo para fazerem cursos de
aperfeicoamento;

VII. Verificar se os veiculos utilizados nas diligéncias fiscais estdo em boas condigdes
de uso, caso contrario, solicitar oficialmente as providéncias necessarias para que a segu-
ranca do servidor seja preservada;

VIII. Controlar as autorizagdes para condugado de veiculos oficias pelos servidores re-
lacionados a sua area de atuagao;

IX. Controlar a frequéncia de todos os servidores que trabalham nos setores sob sua
supervisao;

X.  Encaminhar as opgdes dos servidores relacionados a sua area de atuagdo para
elaboragdo da escala de férias anual;

XI. Sugerir agdes, planos e programas com objetivo de melhor desenvolver as ativida-
des de sua area de atuagao;

XIl. Acompanhar a legislacéo tributaria, mantendo-se atualizado acerca de normas
legais e procedimentos adotados no ambito da SEFAZ, sugerindo ao seu gerente as altera-
¢des que entender necessarias;

XIll. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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SUPERVISOR ADMINISTRATIVO OPERACIONAL

I Supervisionar, coordenar e supervisionar as atividades operacionais, garantido a
eficiéncia dos processos;

. Garantir a execucéo das tarefas dentro dos prazos e padroes de qualidade esta-
belecidas;

Il Contribuir para o planejamento estratégico da area, alinhando os objetivos opera-
cionais do setor;

IV.  Monitorar e participar da elaboragao de cronogramas de entrada e saida de pro-
cessos administrativos;

V.  Identificar problemas operacionais e agir de forma rapida e eficiente para resolvé-
-los;

VI.  Auxiliar em expedientes administrativos e atendimento ao contribuinte;

VII. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas

SUPERVISOR DE CADASTRO DE ATENDIMENTO

I Supervisionar os atendimentos agendados, e classificando-o de acordo com a
demanda e determinando a ordem de atendimento;

Il. Auxiliar em expedientes administrativos, atividades de despacho do expediente
pessoal e demais atribuigdes pertinentes ao setor de Central de Atendimento ao Contribuin-
te;

Ill.  Consultar imagens captadas através do geoprocessamento;

IV.  Realizar Langamento de guias para pagamento de tributos municipais;

V.  Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO

I Chefiar o atendimento aos contribuintes pessoa fisica;

1. Orientar a utilizagao dos sistemas operacionais da SMF para incluir, alterar e obter
dados e informagdes de pessoa fisica;

Encaminhar e receber processos administrativos de pessoas fisicas;

IV.  Protocolar e consultar processos administrativos pessoas fisicas.

V. Emitir guias de pagamentos de tributos pessoas fisicas;

VI. Efetuar agendamentos para contribuintes pessoa fisica;

VII. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CONSELHEIRO DE RECURSOS FISCAIS

I Julgar Processos Administrativos Fiscais em Primeira Instancia. Na decisdo em
que for julgado a questao preliminar sera também julgado o mérito, salvo quando incompa-
tiveis.

1. Analisar o processo a fim de se verificar se 0 mesmo esta preparado e concluso
para o julgamento, caso contrario, devolvé-lo-a ao Escrivao para cumprimento da exigéncia
e necessario saneamento;

Ill.  Promover despachos interlocutérios e despachos de qualquer natureza;

IV.  Baixar o processo em diligéncias;

V.  Determinar especificagéo de provas;

VI.  Promover todos os atos para a instrugdo do processo;

VII. Declarar e reconhecer de oficio a invalidade de atos administrativos praticados
pelos préprios ou por terceiros em processo administrativo tributario ou em decisdo de
primeira instancia, propondo a revogagao ou anulagdo dos mesmos, em razdo de inconve-
niéncia ao interesse publico ou por vicio insanavel de ilegitimidade ou de ilegalidade;

VIII. Manifestar-se ou decidir em Processos Administrativos quando envolver questdes
relativas a Auto de Infragéo;

IX. Elaborar parecer alusivo a assuntos tributarios quando solicitado pelo Secretario
de Fazenda;

X.  Elaborar ou responder oficios para outras Secretarias;

XI.  Solucionar qualquer demanda que surja na Auditoria Tributaria;

XII.  Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

ESCRIVAO

I Receber a impugnacédo, defesa, recurso especial, reclamagéo, representagéo,
auto de infragé@o ou qualquer petigao referente ao processo administrativo tributario;

Il.  Autuar de oficio na impugnacéo, defesa, recurso especial, reclamacéo, represen-
tacdo, auto de infragdo, mencionando qual a instancia administrativa, o nome do sujeito
passivo, a natureza da peticao e do feito e o numero do processo.

Ill.  Organizar o processo, numerando e rubricando todas as suas folhas com os res-
pectivos numeros e rubricas;

IV.  Lavrar os atos e termos processuais no cadastro fisico e eletronico;

V.  Certificar, dentro dos autos, a data do recebimento da impugnagao, defesa ou
recurso especial, certificando se a peticdo foi apresentada dentro ou fora do prazo legal
(analise de tempestividade/intempestividade).

VI.  Certificar quando for constatado a existéncia de decurso de prazo legal e revelia,
fazendo a remessa do processo para inscrigédo do crédito em Divida Ativa.

VII.  Anexar nos autos os documentos ou provas apresentadas, tempestivamente, pelo
interessado ou impugnante, numerando-os e rubricando-os.

VIII. Encaminhar os autos para a Réplica Fiscal quando houver interposigao de recur-
SOS.

IX. Lavrar certiddes das pegas relativas aos atos decisérios do processo.

X.  Expedir certidoes e copia das pegas processuais solicitadas pelos interessados.

XI. Abrir concluséo, sanear o processo e encaminhar os autos para o Conselheiro de
Recursos Fiscais desta Auditoria Tributaria para deciséao;

XII.  Efetuar o cancelamento de débitos provenientes de auto de infragdo, quando hou-
ver decisédo fundamentada da autoridade competente;

XIIl. Elaborar relatério diario de feitos (langamentos de autos, resposta de oficio, expe-
digao de oficio, confecgéo de edital de intimagdo e demais registros de movimentagao de
processo);

XIV. Lancar os débitos provenientes de acordédo do Tribunal de Contas do Estado;

XV. Confeccionar editais e enviar para publicagdo em Diario Oficial de todas as deci-
sdes em 1?2 Instancia dos Processos Fiscais em tramite na Auditoria Tributaria;

XVI. Confeccionar intimagdo para dar ciéncia aos autuados a respeito das decisdes de
12 Instancia;

XVII. Responder as consultas realizadas pelos outros setores e Secretarias a respeito
da existéncia de débitos de auto de infragao;

XVIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

PRESIDENTE DA JUNTA DE RECURSOS FISCAIS

I Zelar pelas prerrogativas da JRF;

1. Presidir, convocar, abrir, suspender, encerrar as sessdes de julgamento e declarar
oficialmente o resultado dos julgamentos;

Ill.  Observar e fazer cumprir as Leis e Regulamentos que digam respeito a Junta e a
este Regimento;

IV.  Proferir nas Sessdes de Julgamento o voto de qualidade, no caso de empate no
resultado da votagao;

V. Resolver as questdes administrativas relativas a JRF;

VI. Despachar expedientes;

VII. Fazer constar em ata, as ocorréncias e demais acontecimentos nas sessoes;

VIIl. Assinar com os demais membros, as decisoes da Junta;

IX. Solicitar as autoridades competentes a remessa de documentos e informagdes
necessarias ao exame e as deliberagdes da Junta;

X.  Determinar providéncias no sentido de corrigir falhas ou omissdes sanaveis, veri-
ficadas na formalizagdo dos processos;

XI. Resolver os casos omissos.

MEMBROS DA JUNTA DE RECURSOS FISCAIS

I. Comparecer as sessoes;

Il.  Relatar os processos que lhe for distribuido, proferindo o seu voto, por escrito ou
oral, de forma fundamentada;

Il.  Observar os prazos para restituigdo dos processos em seu poder;

IV.  Solicitar vista de processo, para exame e eventual apresentagdo de voto em sepa-
rado ou contrario, quando ndo concordar com o relator;

V.  Discutir e votar os processos colocados em julgamento;

VI.  Assinar o livro de presenga, assim como a ata de reunido a que comparece;

VII. Justificar ao presidente da junta, quando necessario, suas auséncias as sessoes;

VIII. Sugerir medidas de aperfeicoamento e interesse da JRF, para o bom andamento
dos trabalhos;

IX.  Requerer ao Presidente da Junta as diligéncias que achar necessarias no proces-
S0 em que é relator.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E CONTROLE

SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E CONTROLE

|. prestar assessoramento direto e continuo ao Prefeito, fornecendo informacdes e
orientagdes para a tomada de decisGes estratégicas relacionadas ao planejamento orga-
mentario, transparéncia e contabilidade;

I1. dirigir, coordenar e controlar as atividades da Secretaria Municipal de Transparéncia
e Controle;

Ill. emitir orientagdes e instrugdes normativas de observancia obrigatdria no Municipio,
com a finalidade de estabelecer a padronizagao sobre a forma de controle interno e trans-
paréncia, esclarecendo as duvidas existentes;

IV. decidir, preliminarmente, sobre as representagdes ou denuncias fundamentadas que
receber, indicando as providéncias cabiveis, velando por seu integral deslinde;

V. encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os casos que configurem improbidade
administrativa e todos quantos recomendem a indisponibilidade de bens, o ressarcimento
ao erario e outras providéncias a cargo daquele 6rgdo, bem como provocar, sempre que
necessaria, a atuagao do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, e quando houver
indicios de responsabilidade penal, ao Ministério Publico;

VI. requisitar, a 6rgéo ou entidade da administragéo publica municipal ou, quando for o
caso, propor ao Prefeito que sejam solicitadas as informagdes e os documentos necessa-
rios a trabalhos da Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle;

VII. propor medidas administrativas ou legislativas e sugerir agdes necessarias a evitar
a repeticdo de irregularidades constatadas;

VIII. propor medidas de gestdo e proceder a articulagdo com os 6rgdos da administra-
cao direta e indireta, visando a eficiéncia e a eficacia da gestdo municipal;

IX. apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades do
érgao sob sua diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

X. subsidiar o Prefeito na elaboragéo da politica de articulagdo do Municipio com a so-
ciedade civil, mediante agdes conjuntas entre os 6rgédos oficiais e a comunidade;

XI. definir diretrizes para as politicas promovidas pela Secretaria Municipal de Transpa-
réncia e Controle;

XII. elaborar com a sua equipe o planejamento da Secretaria Municipal de Transparén-
cia e Controle em consonancia com a estratégia governamental;

XIIl. certificar as contas anuais prestadas pelo Prefeito e pelos ordenadores despesas
da Administragao Direta e Indireta do Municipio;

XIV. praticar atos de gestdo relativos aos recursos humanos, a administragdo patri-
monial e financeira, tendo em vista a racionalizagao, a qualidade e a produtividade para o
alcance de metas e resultados eficientes para o Municipio;

XV. autorizar atos relativos aos contratos, termo de fomento, termo de colaboragéo,
acordo de cooperagéo e aos demais instrumentos necessarios a execugdo das atividades
e politicas a serem implementadas pelo Municipio;

XVI. realizar por iniciativa propria ou por determinagéo do Tribunal de Contas do estado
do Rio de Janeiro, auditorias, inspecdes de natureza financeira, orgamentaria, contabil,
operacional e patrimonial nas unidades da administragéo publica, enviando o respectivo
relatério ao Tribunal de Contas;

XVII. autorizar os servidores lotados no érgéo a deixar de comparecer para frequenta-
rem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desem-
penho profissional e sejam de interesse para a Administragdo, observando a legislagado
especifica em vigor;

XVIII. indicar nomes e opinar sobre o preenchimento dos cargos em comissao e fungdes
remuneradas de sua Secretaria;

XIX. delegar competéncias, dentro dos limites da legislacao;

XX. praticar os demais atos necessarios a consecucéo das finalidades da Secretaria
Municipal de Transparéncia e Controle.

SUBSCRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E CONTROLE

|. Substituir o Secretario Municipal de Transparéncia e Controle nas suas auséncias e
impedimentos legais;

IIl. Coordenar e orientar a execugao das atividades no Gabinete do Secretario Municipal
de Transparéncia e Controle;

Ill. Prestar assessoramento ao Secretario Municipal de Transparéncia e Controle;

IV. Supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a execugao das atividades dos subse-
cretarios, auditores, contadores e das demais unidades que integram a Secretaria Munici-
pal de Transparéncia e Controle;

V. promover a integragdo entre as unidades organicas subordinadas;

VI. supervisionar a avaliagdo de desempenho das unidades da Secretaria Municipal de
Transparéncia e Controle e a elaboracgéo de atividades.

SUBSECRETARIO ADJUNTO DE PLANEJAMENTO ORQAMENTARIO E

TRANSPARENCIA

|. assistir e assessorar ao Secretario Municipal de Transparéncia e Controle em assun-
tos relacionados a sua area de atuagdo e submeter a sua apreciacéo atos administrativos
e regulamentares;

IIl. exercer o acompanhamento do processo de planejamento e elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;

lll. submeter ao Secretario Municipal de Transparéncia e Controle os planos, progra-
mas, projetos e relatdrios, referentes a sua area de atuagéo, e acompanhar e avaliar os
respectivos resultados;

IV. planejar, dirigir, coordenar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades de suas
unidades em programas e projetos da Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle,
que envolvam sua area de atuacao;

V. orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a
qualidade, produtividade e aprimoramento da gestdo na sua area de atuagao;

VI. promover a articulagéo e integragéo, interna e externamente, para a implementagéo
de programas e projetos de interesse da Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle;

VII. coordenar a execugao de politicas publicas inerentes a sua area de competéncia;

VIII. fornecer informagdes a partir do monitoramento das receitas e despesas publicas
do Poder Executivo Municipal;

IX. produzir cenarios relativos a despesa e receita publica municipal, para subsidiar
decisdes do governo municipal;

X. coordenar as atividades relativas a Lei de Acesso a Informagao;

XI. coordenar o sistema de processamento eletronico de dados da Secretaria Municipal
de Transparéncia e Controle, com objetivo de agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informagdes.
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SUBSECRETARIO ADJUNTO DE CUSTOS

|. assistir e assessorar ao Secretario Municipal de Transparéncia e Controle na definigao
de diretrizes e na implementagédo das agdes da respectiva area de competéncia;

IIl. coordenar a elaboragdo do plano anual de trabalho em consonancia com planeja-
mento estratégico da Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle;

Ill. submeter ao Secretario Municipal de Transparéncia e Controle os planos, progra-
mas, projetos e relatdrios, referentes a sua area de atuagéo, e acompanhar e avaliar os
respectivos resultados;

IV. controlar os custos e precos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela admi-
nistragao direta e indireta.

AUDITOR GERAL DO MUNICIPIO

|. exercer o controle interno do Poder Executivo, por meio de auditoria, inspegodes, ve-
rificagdes e pericias, objetivando preservar o patriménio municipal e controlar o comporta-
mento pratico nas operagdes;

II. elaborar o plano anual de auditorias governamentais;

Ill. avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagao
proprias, nos diversos sistemas administrativos do Municipio, expedindo relatérios com re-
comendagdes para aprimoramento dos controles;

IV. expedir recomendagdes aos érgaos auditados e coordenar, monitorar e avaliar a sua
implantagéo;

V. emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Prefeito e pelos
ordenadores de despesas da Administragédo Direta e Indireta do Municipio;

VI. medir e avaliar os controles internos e efetuar o gerenciamento dos riscos a serem
realizados, mediante metodologia e programagéo préprias;

VII. exercer o controle das operagdes de crédito, avais, garantias de direitos e dos ha-
veres do Municipio;

VIII. alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure ime-
diatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos
ou fatos com indicios de serem ilegais, ilegitimos ou antieconémicos, que resultem em pre-
juizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas
ou, ainda, quando ocorrer desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

CORREGEDOR GERAL

|. Promover a apuragéo dos indicios de ilicitos praticados no @mbito da Administragdo
Publica, e a responsabilizagdo dos envolvidos por meio da instauragdo de processos e
adogao de procedimentos, visando, inclusive, ao ressarcimento nos casos em que houver
danos ao erario;

Il - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos pelos 6rgaos da Admi-
nistragao Publica;

Il - Apreciar as representagoes que Ihe forem dirigidas relativamente a atuagéo irregular
dos servidores integrantes dos érgaos da Administragao Publica;

IV - Realizar diligéncias para apuragdes de infragdes administrativas;

V - Representar a autoridade competente para as providéncias cabiveis, quando apurar
a pratica de crimes cometidos pelos servidores da Administragéo Publica;

VI. construir mecanismos de combate & malversagdo de recursos publicos e de garantia
da impessoalidade e do interesse publico na aplicagdo de recursos publicos;

VII. planejar, dirigir, distribuir, coordenar, supervisionar e implementar o Sistema de Cor-
reigéo;

VIII. manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar;

IX. cumprir e executar outras atribuigdes previstas em lei e regulamentos.

CONTADOR GERAL DO MUNICIPIO

|. supervisionar e acompanhar a avaliagdo dos resultados dos registros contabeis, dos
atos e fatos relativos as despesas da administragéo publica, com vistas a elaboragdo das
contas de gestdo do Municipio;

Il. elaborar normas e os métodos de administragéo financeira e contabilidade na forma
estabelecida pela Secretaria Municipal de Transparéncia e Controle;

Ill. manter e aprimorar o Plano de Contas Municipal, atendendo as peculiaridades da
gestdo municipal e respeitando o nivel de padronizagéo para a Federagéo;

IV. acompanhar publicagdes, normas e legislagdes na area da contabilidade aplicada ao
setor publico, adotando os procedimentos necessarios para implementar suas adequagdes
no ambito do poder executivo;

V. orientar os gestores e servidores que atuam no servigo de contabilidade sobre a im-
plantagéo e aperfeicoamento de procedimentos e normas contabeis;

VI. criar, manter e atualizar o cadastro de eventos contéabeis no sistema informatizado
de contabilidade;

VII. desenvolver estudos visando a automatizagédo de registros contabeis, através da
integragéo do sistema contabil com sistemas informatizados municipais;

VIII. gerenciar o estabelecimento de prazos e procedimentos relacionados ao encami-
nhamento de documentos necessarios ao processamento da informagéo contabil e fiscal, e
a elaboragao das demonstracgdes contabeis;

IX. consolidar as informagdes contabeis dos 6rgaos da administragao direta e entidades
da administracéo indireta;

X. elaborar os relatérios contabeis do Municipio;

XI. Exercer outras atribuigdes correlatas e complementares dentro de sua area de atua-
¢do ou delegadas pelo Secretario Municipal Transparéncia e Controle, visando ao bom
funcionamento das atividades da Secretaria.

CHEFE DE GABINETE

|. Coordenar as atividades administrativas e operacionais do gabinete, assegurando
a fluidez no processo de tomada de decisdes e a eficiéncia no atendimento as demandas
internas e externas, priorizando a organizagao e otimizagdo de recursos para o melhor
desempenho da Secretaria.

I1. Supervisionar a comunicagéo entre o Secretario e os diversos setores da Secretaria,
facilitando o fluxo de informagdes e garantindo o encaminhamento adequado das deman-
das, com atengdo as necessidades especificas de cada area e a manutengéo de um am-
biente de transparéncia e clareza nos processos de comunicagao interna.

Ill. Organizar, planejar e gerir a agenda do Secretario, coordenando compromissos, reu-
nides e eventos institucionais, ajustando os horarios conforme a prioridade das atividades,
otimizando a utilizagdo do tempo e assegurando que todas as agdes estejam alinhadas
com os objetivos e prioridades da Secretaria.

IV. Acompanhar a execugéo de decisdes e orientagdes do Secretario, garantindo que as
politicas e diretrizes estabelecidas sejam implementadas de maneira eficaz, monitorando
constantemente a progressao das atividades e tomando as medidas necessarias para cor-
rigir possiveis desvios ou atrasos nos processos.

V. Gerenciar a equipe de apoio técnico e administrativo, promovendo um ambiente cola-
borativo e produtivo, incentivando a capacitagdo continua dos membros da equipe e garan-
tindo que os colaboradores desempenhem suas fungdes de forma harménica e integrada,
sempre em busca da exceléncia operacional.

VI. Assegurar o cumprimento de prazos e o monitoramento das agdes prioritarias da Se-
cretaria, estabelecendo processos de acompanhamento e relatérios regulares para garantir
que os objetivos sejam atingidos de forma eficiente e dentro do tempo estipulado, além de
priorizar atividades de acordo com sua relevancia estratégica.

VII. Desenvolver e implementar processos de gestdo interna e melhoria continua, iden-
tificando oportunidades de otimizagao nas operac¢des do gabinete, promovendo a inovagéo
e a adaptacdo de melhores praticas administrativas.

VIII. Representar o Secretario em reunides, eventos e demais compromissos oficiais,
quando solicitado, mantendo a coeréncia com a posigao e os interesses da Secretaria,
promovendo uma imagem institucional sélida e profissional.

IX. Gerir crises e situagdes imprevistas, atuando de forma proativa para resolver ques-
tdes urgentes e garantir que o funcionamento da Secretaria ndo seja comprometido, man-
tendo a comunicagdo com a lideranga e com os demais setores da administragao publica.

X. Fomentar a integragéo entre as areas internas da Secretaria e com outros érgéos da
administragdo publica, promovendo uma abordagem integrada que favorega a cooperagéo
interinstitucional e o alinhamento de agdes com os demais érgéos e entidades da Adminis-
tragdo Municipal.

OUVIDOR GERAL

|. coordenar e supervisionar as atividades da Ouvidoria;

Il. receber, examinar e apurar a procedéncia das reclamacdes ou denuncias que lhe
forem dirigidas e, quando cabivel, propor ao Corregedor Geral a instauragéo de sindican-
cias e outras medidas destinadas a apuracgdo de responsabilidade administrativa, civil e
criminal, fazendo ao Ministério Publico as devidas comunicag¢des, quando houver indicios
ou suspeita de crime;

IIl. requerer, diretamente e sem qualquer 6nus de qualquer 6rgdo municipal, informa-
¢oes, certidoes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com as denun-
cias recebidas;

1V. identificar e sugerir medidas de aprimoramento da organizagéo, nas atividades e nos
servigos prestados pela Administragao Publica Municipal;

V. encaminhar manifestagdes de cidaddos aos setores administrativos competentes;

VI. manter sigilo, sobre dentincias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte, providen-
ciando junto aos érgdos competentes protegdo aos denunciantes;

VII. promover o didlogo entre a populagdo e a Administragcdo Publica, ampliando e man-
tendo os canais de comunicagéo entre a Administragdo Publica e a sociedade civil, ex-
pandindo a capacidade do cidadao de participar da fiscalizagéo e avaliagdo das ag¢des do
Poder, visando a melhoria dos servigos prestados;

VIII. propor solugdes para as questdes apresentadas e oferecer informagdes gerenciais
e recomendagdes as autoridades competentes, objetivando o aprimoramento da prestagcdo
dos servigos publicos;

IX. recomendar a anulagdo ou corregao de atos contrarios a lei ou as regras da boa
administragéo, representando, quando necessario, aos 6rgéos superiores competentes.

DIRETOR DE GESTAO FISCAL

|. Coordenar o acompanhamento, a superviséo e a avaliagdo dos limites e das condi-
¢Oes para a realizagao de operagdes de crédito e inscrigdo em restos a pagar, garantindo a
conformidade com a legislagéo vigente e a sustentabilidade fiscal do Municipio.

1. Coordenar o acompanhamento, a supervisao e a avaliagdo do cumprimento dos limi-
tes estabelecidos na Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal), assegurando a transparéncia e a responsabilidade na gestéo fiscal.

Ill. Coordenar o acompanhamento, a supervisdo e a avaliagdo do cumprimento e da
execucdo das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano Plurianual (PPA), na Lei
de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e na Lei Orgamentaria Anual (LOA), garantindo que
as agdes orgamentarias estejam alinhadas com as prioridades e estratégias do Governo
Municipal.

IV. Subsidiar a proposi¢édo de diretrizes, estratégias e procedimentos, visando ao aper-
feicoamento dos mecanismos de controle interno relacionados a sua area de atuagéo, iden-
tificando melhorias que possibilitem maior eficiéncia e eficacia na execugéo das politicas
fiscais e orgamentarias.

V. Atuar na orientagao técnica de gestores de 6rgdos e entidades da administragao pu-
blica municipal, fornecendo suporte especializado para o cumprimento das normas fiscais
e orgamentarias, bem como para a correta execugéo dos recursos publicos.

VI. Realizar a analise continua da execugéo orgamentaria, identificando possiveis des-
vios e propondo agdes corretivas, visando a adequagéo dos gastos publicos e a eficiéncia
no uso dos recursos financeiros.

VII. Promover a disseminagao de boas praticas de gestéo fiscal entre os diversos 6r-
gdos e entidades, assegurando que a gestdo publica municipal esteja em conformidade
com as normas fiscais, orcamentarias e de transparéncia.

VIII. Desenvolver e implementar estudos e relatérios técnicos sobre a situagao fiscal do
municipio, visando fornecer subsidios para tomadas de decisdes estratégicas no ambito da
gestdo publica.

IX. Acompanhar as auditorias internas e externas relacionadas a area fiscal, garantindo
o cumprimento das recomendacdes e a correcdo de eventuais falhas identificadas nos pro-
cessos fiscais e orgamentarios.

X. Exercer outras atividades correlatas e complementares dentro de sua area de atua-
¢ao ou delegadas pelo superior hierarquico, com o intuito de contribuir para a boa gestao
fiscal e orgamentaria do municipio.

DIRETOR DE CUSTOS

|. Assessorar a chefia imediata em assuntos relacionados a sua area de atuagéo, for-
necendo andlises técnicas, sugerindo melhorias e apresentando solugdes para otimizar os
processos administrativos e operacionais. Submeter os atos administrativos e regulamen-
tares a apreciagdo, garantindo conformidade e alinhamento com as diretrizes estabelecidas
pela Secretaria.

Il. Examinar, desenvolver e elaborar estudos, projetos e atos normativos que envolvam
a gestao de custos e a eficiéncia financeira na Administragéo Publica Municipal, identifican-
do oportunidades de otimizagdo de recursos e propondo mudangas que visem a sustenta-
bilidade fiscal e orgamentaria.

I1l. Gerir os portais, ferramentas e sistemas utilizados para a visualiza¢do de dados da
Prefeitura relacionados a transparéncia, assegurando que as informagdes sejam atualiza-
das de maneira clara, acessivel e em conformidade com a legislagéo vigente, promovendo
maior transparéncia na gestéo publica.

IV. Analisar dados de relatérios gerenciais, financeiros e operacionais, a fim de propor
acdes e melhorias em processos e atividades de outros érgéos e entidades da Administra-
¢ao Publica Municipal, com o objetivo de aumentar a eficiéncia, reduzir custos e garantir o
bom uso dos recursos publicos.

V. Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares dentro de sua area de atua-
¢ao ou delegadas pelo Secretario de Transparéncia e Controle, com o intuito de contribuir
para o bom desempenho da gestédo de custos e a efetividade das politicas publicas muni-
cipais.

DIRETOR DE CONFORMIDADE

|. Assessorar a chefia imediata em assuntos relacionados a sua area de atuacéo, for-
necendo andlises técnicas e estratégicas para apoiar a tomada de decisdes. Submeter os
atos administrativos e regulamentares a apreciagéo, garantindo que estejam em conformi-
dade com as normas legais e regulamentares pertinentes.

1. Avaliar e controlar os contratos e instrumentos congéneres em execugéo, realizando
a verificagdo do cumprimento das clausulas pactuadas, identificando possiveis irregularida-
des ou ndo conformidades, e propondo ag¢des corretivas, quando necessario.

Ill. Conferir a existéncia de designagédo de fiscal nos contratos firmados pela Admi-
nistragado Publica e a indicagéo formal do preposto pelo contratado, assegurando que os
processos de fiscalizagdo e acompanhamento estejam adequadamente formalizados e em
conformidade com a legislagéo vigente.

IV. Conferir a existéncia de empenho prévio a realizagdo da despesa, garantindo que to-
das as despesas realizadas pela Administragdo Publica estejam devidamente autorizadas e
que as obrigagdes fiscais sejam atendidas de forma correta e dentro dos parametros legais.

V. Conferir a publicagédo do extrato de contratos no Diario Oficial, garantindo a transpa-
réncia nas contratagdes publicas e o cumprimento das exigéncias legais quanto a divulga-
cao dos atos administrativos.
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VI. Controlar os limites de acréscimo e de supressdo nas obras, servigos ou compras,
em conformidade com a legislagéo vigente, assegurando que quaisquer modificagées nos
contratos sigam os critérios legais e ndo comprometam a regularidade do processo admi-
nistrativo.

VII. Analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, avaliando a justificativa e
a necessidade de revisdo das condi¢des contratuais, submetendo-os a autoridade superior
para aprovagao ou deliberagéo.

VIII. Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares dentro de sua area de
atuagdo ou delegadas pelo Secretario de Transparéncia e Controle, com o intuito de garan-
tir o bom funcionamento das atividades da Secretaria, a conformidade com as normas e a
integridade dos processos administrativos.

DIRETOR DE CONTABILIDADE

|. Assessorar a chefia imediata em assuntos relacionados a sua area de atuagao, forne-
cendo informagdes técnicas e estratégicas para apoiar a tomada de decisdes.

Il. Submeter os atos administrativos e regulamentares a apreciagéo, garantindo que
estejam em conformidade com as normas legais e regulamentares pertinentes.

IIl. Auxiliar no acompanhamento dos resultados dos registros contabeis, dos atos e
fatos relativos as despesas da administragdo publica, com vistas a elaboragéo das contas
de gestdo do Municipio, assegurando a transparéncia e a adequagao das informagdes
financeiras.

IV. Auxiliar no acompanhamento do Plano de Contas Municipal, atendendo as peculia-
ridades da gestdo municipal e respeitando o nivel de padronizagdo exigido para a Federa-
¢ao, garantindo a consisténcia e a compatibilidade com as normas contabeis aplicaveis ao
setor publico.

V. Auxiliar no acompanhamento das publicagdes, normas e legislagdes relacionadas
a contabilidade aplicada ao setor publico, adotando os procedimentos necessarios para
implementar as adequac¢des no ambito do Poder Executivo, assegurando a conformidade
com a legislagao vigente.

VI. Apoiar na criagdo e atualizagdo do cadastro de eventos contabeis no sistema in-
formatizado de contabilidade, assegurando a precisdo e a integridade das informagdes
registradas, contribuindo para a correta gestéo fiscal e financeira.

VII. Apoiar na consolidagédo das informagdes contabeis dos érgaos da administracdo
direta e entidades da administragao indireta, garantindo que todos os dados sejam consoli-
dados de forma adequada, em conformidade com as normas e principios contabeis.

VIII. Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares dentro de sua area de
atuagdo ou delegadas pelo Secretario de Transparéncia e Controle, com o intuito de garan-
tir o bom funcionamento das atividades da Secretaria.

DIRETOR DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E CONTRATOS

|. Assessorar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao e submeter os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagéao;

Il. Executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as
relacionadas com transporte, comunicagao administrativa, materiais, equipamentos, arqui-
vamento, documentagao e pessoal;

Ill. Executar a emisséo, distribuicdo e envio de oficios, portarias, comunicagdes internas
e outros expedientes;

IV. Executar controle da emissao de passagem e da concessao de diarias para servido-
res, em viagem a servico;

V. Controlar a frequéncia dos servidores e outros prestadores de servigos;

VI. Realizar servigos de secretaria, tais como digitacdo de documentos internos, proto-
colo, movimentagdo de documentos e informagdes a servidores;

VII. Executar a realizagéo anual do inventario fisico dos bens patrimoniais da secretaria
municipal da transparéncia e controle;

VIII. Atualizar os controles relacionados a movimentagao patrimonial da secretaria mu-
nicipal da transparéncia e controle;

IX. Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuagéo ou
delegadas pelo secretario de transparéncia e controle, visando ao bom funcionamento das
atividades da secretaria.

ASSESSOR ESPECIAL

|. Auxiliar na execugdo, controle e avaliagdo das atividades da secretaria, em especial
as relacionadas com transporte, comunicacédo administrativa, materiais, equipamentos, ar-
quivamento, documentagdo e pessoal;

II. Realizar levantamento das necessidades elaborando a programagéo de aquisi¢do de
materiais de consumo e permanente, bem como a contratagéo de servigos;

lll. Coordenar o recebimento, distribuicdo e controle dos materiais de consumo;

V. Assessorar no andamento processual dos expedientes recebido;

V. Controlar a emisséo, distribuicdo e o envio de oficios, portarias, comunicagdes inter-
nas e outros expedientes;

Vi. Providenciar e controlar a emissdo de passagem e a concesséo de didrias para
servidores, em viagem a servico;

VII. Assessorar a chefia imediata no controle da frequéncia e informagées funcionais do
quadro de pessoal da secretaria;

VIII. Viabilizar a realizagéo de servigos de secretaria, tais como digitacdo de documen-
tos internos, protocolo, movimentagdo de documentos e informagdes a servidores;

IX. Realizar anualmente o inventario fisico dos bens patrimoniais da secretaria munici-
pal da transparéncia e controle;

X. Auxiliar na atualizagdo dos controles relacionados a movimentagéo patrimonial da
secretaria municipal da transparéncia e controle;

XI. Exercer outras atividades correlatas, conforme determinagédo da chefia, que con-
tribuam para o bom funcionamento da secretaria municipal de municipal transparéncia e
controle.

GERENTE DE CONTROLE INTERNO

|. Definir os érgéos e areas a serem auditados, sob a coordenagédo do Auditor Geral do
Municipio, estabelecendo as prioridades e os critérios de auditoria, conforme a relevancia
e os riscos identificados.

Il. Gerenciar a elaboragéo do planejamento anual de auditorias, sob a coordenagéo do
Auditor Geral do Municipio, garantindo a abrangéncia, a eficiéncia e o cumprimento dos
prazos estabelecidos, em consonancia com as diretrizes da gestao publica.

Ill. Coordenar a execugdo de auditorias, fiscalizagdes, diligéncias e demais agdes de
controle e de apoio a gestéo, nas suas diversas modalidades, relacionadas as contratacdes
publicas, assegurando que os processos estejam em conformidade com a legislagéo vigen-
te e as melhores praticas de governanca.

IV. Prestar orientagéo e apoio técnico aos ordenadores de despesas e agentes respon-
saveis por bens, direitos e obrigagdes do Municipio ou por aqueles pelos quais o Municipio
responde, promovendo o cumprimento das normas de gestéo publica e a integridade dos
processos administrativos.

V. Analisar, controlar e supervisionar as parcerias entre a Administragdo Publica e or-
ganizagdes da sociedade civil, como termos de colaboragdo, fomento ou acordos de coo-
peragao, assegurando a transparéncia, a eficiéncia e o cumprimento das obrigagdes esta-
belecidas.

VI. Analisar e emitir parecer sobre os adiantamentos concedidos aos servidores publi-
cos, garantindo que os processos sejam realizados dentro dos parametros legais, financei-
ros e administrativos adequados.

VII. Analisar os dados colhidos por amostragem, os achados de auditoria e elaborar re-
latérios finais com as conclusdes e recomendagdes para a melhoria dos controles internos
e da gestdo publica.

GERENTE DE CONTABILIDADE DA INDIRETA

|. adotar as normatizagdes e procedimentos contabeis emanados pela Contadoria Geral
do Municipio;

II. solicitar ao Contador Geral do Municipio, sempre que houver necessidade, a criagdo
de novos eventos contabeis, inclusive sugerindo as contas contabeis a serem debitadas e
creditadas;

Ill. prestar assisténcia, orientagéo e apoio técnico ao ordenador de despesas e respon-
saveis por bens, direitos e obrigagdes do 6rgao da Administragao Indireta;

IV. realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira
e patrimonial praticados nos 6rgdos e entidades em ordem cronoldgica e sistematizada,
dentro dos prazos estabelecidos pelo Contador Geral do Municipio;

V. manter rotina mensal de envio de informagdes através do SIGFIS — Sistema Integra-
do de Gestéo Fiscal, do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE/RJ, respei-
tando os prazos estipulados pela Contadoria Geral do Municipio;

VI. cumprir com as obrigagdes acessorias, GFIP - Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia Social, DCTF - Declaragéo de
Débitos e Créditos Tributarios Federais, DIRF - Declaragdo do Imposto de Renda Retido na
Fontes e outras, quando pertinente;

VII. subsidiar a elaboragéo da Prestagdo de Contas do érgédo/entidade;

VIII. manter arquivo de toda a documentagéo contabil apresentada a Contadoria Geral
do Municipio e ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, referente aos 5 (cinco)
ultimos exercicios, para dirimir possiveis duvidas e/ou confrontagdes;

IX. elaborar os relatérios do 6rgdo competente, tendo a colaboragdo da Contadoria
Geral do Municipio;

X. Exercer outras atividades correlatas e complementares dentro de sua area de atua-
¢ao ou delegadas pelo Secretario Municipal Transparéncia e Controle, visando ao bom
funcionamento das atividades da Secretaria.

GERENTE DE INFORMAGOES CONTABEIS E FISCAIS

|. solicitar ao Contador Geral do Municipio, sempre que houver necessidade, a criagao
de novos eventos contabeis, inclusive sugerindo as contas contabeis a serem debitadas e
creditadas, garantindo a adequada classificagdo contabil;

II. prestar assisténcia, orientagéo e apoio técnico aos ordenadores de despesas e res-
ponsaveis por bens, direitos e obrigagdes dos 6rgdos da Administragéo Direta, asseguran-
do a conformidade contabil nas agbes executadas;

Ill. realizar a conformidade contébil dos atos e fatos da gestédo orgamentaria, financeira
e patrimonial praticados nos 6rgdos e entidades em ordem cronoldgica e sistematizada,
dentro dos prazos estabelecidos pelo Contador Geral do Municipio;

V. manter rotina mensal de envio de informagdes através do SIGFIS — Sistema Integra-
do de Gestao Fiscal, do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE/RJ, respei-
tando os prazos estipulados pela Contadoria Geral do Municipio;

V. Subsidiar e apoiar na elaboragao da Prestagéo de Contas de Governo, fornecendo as
informacdes contabeis necessarias a sua correta apuragao e apresentagao;

VI. Manter arquivo organizado e atualizado de toda a documentagao contabil apresen-
tada a Contadoria Geral do Municipio e ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro,
referente aos Ultimos (5) cinco exercicios, visando a clareza e a resolugéo de eventuais
davidas ou confrontagdes;

VII. elaborar os relatérios contabeis dos 6rgaos municipais, sob a supervisdo do Conta-
dor Geral do Municipio, assegurando a precisao e a transparéncia das informacdes pres-
tadas;

VIII. Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares dentro de sua area de
atuacgdo ou delegadas pelo Secretario Municipal de Transparéncia e Controle, visando ao
bom funcionamento das atividades da Secretaria.

GERENTE DE CONSOLIDAGAO DE NORMAS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

MUNICIPAL

|. orientar e propor atos normativos sobre procedimentos de controle interno e transpa-
réncia, buscando a conformidade com as exigéncias legais e melhores praticas adminis-
trativas;

IIl. elaborar normas, procedimentos, manuais e demais instrumentos operacionais de
trabalho de acordo com a legislagdo vigente, garantindo a padronizagéo e a eficiéncia nas
acdes da Administragéo Direta Municipal;

II. definir critérios para a padronizagdo dos modelos organizacionais e fluxos de traba-
lho, visando a melhoria da organizagéo e da eficiéncia operacional;

IV. estabelecer rotinas para analise e acompanhamento dos processos de contratagao
realizados pela Administragéo Direta Municipal, assegurando a legalidade, transparéncia e
eficiéncia;

V. monitorar de oficio ou a requerimento, os procedimentos de compras governamen-
tais, podendo, se for o caso, emitir parecer acerca das formalidades processuais, sobretudo
no que tange aos critérios de economicidade e eficiéncia;

VI. exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuagao ou
delegadas pelo Secretario de Transparéncia e Controle.

VII. Exercer outras atribuigdes correlatas e complementares dentro de sua area de atua-
¢do ou delegadas pelo Secretario Municipal de Transparéncia e Controle, com o intuito de
garantir o bom funcionamento das atividades da Secretaria.

GERENTE DE CONSOLIDAGAO DE NORMAS DA ADMINISTRAGAO

INDIRETA MUNICIPAL

I. Orientar e propor atos normativos sobre procedimentos de controle interno e transpa-
réncia, buscando a conformidade com as exigéncias legais e melhores praticas administra-
tivas no ambito da Administragao Indireta Municipal;

Il. Elaborar normas, procedimentos, manuais e outros instrumentos operacionais de tra-
balho para as entidades da Administragao Indireta, garantindo a padronizagéo e a eficiéncia
nas agoes de tais entidades em conformidade com a legislagéo vigente;

I1I. Definir critérios e parametros para a padronizagdo dos modelos organizacionais e
fluxos de trabalho nas entidades da administragao indireta, visando a melhoria da organiza-
¢ao e da eficiéncia operacional dessas entidades;

IV. Estabelecer rotinas para andlise e acompanhamento dos processos de contratagédo
realizados pelas entidades da administragdo indireta, assegurando a legalidade, transpa-
réncia e eficiéncia nas contratagoes;

V. Monitorar, de oficio ou a requerimento, os procedimentos de compras governamen-
tais realizadas pelas entidades da administragdo indireta, podendo, se necessario, emitir
parecer acerca das formalidades processuais, especialmente nos aspectos de economici-
dade e eficiéncia;

VI. Acompanhar e supervisionar a implementagdo de politicas publicas executadas pe-
las entidades da administragao indireta, visando garantir a observancia das normas e re-
gulamentos vigentes;

VII. Propor agdes corretivas e melhorias nos processos das entidades da administragdo
indireta, identificando possiveis falhas ou desvios de conduta e sugerindo medidas de aper-
feicoamento para garantir a conformidade e eficiéncia nas operagdes;

VIII. Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares dentro de sua area de
atuacgdo ou delegadas pelo Secretario de Transparéncia e Controle, com o intuito de garan-
tir o bom funcionamento das atividades da Administragdo Indireta Municipal.

ICP

Brasil
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COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E

TRANSPARENCIA

|. Monitorar a execugédo orgcamentdria e financeira, assegurando o cumprimento dos
prazos e metas estabelecidos, acompanhando de perto o fluxo de recursos e a alocagao
correta do orgamento para atender as necessidades do municipio.

Il. Promover a transparéncia das informagdes financeiras e orcamentarias para os ci-
dadé&os, por meio da divulgagao de relatérios, indicadores e outros meios de comunicagao,
garantindo que as informagdes sejam claras, acessiveis e compreensiveis para o publico
em geral.

Ill. Coordenar a integragéo entre os setores da Prefeitura para garantir a consisténcia
do planejamento e execugdo orgamentaria, assegurando que todas as areas envolvidas
cumpram suas responsabilidades dentro do planejamento financeiro e orcamentario do mu-
nicipio.

IV. Acompanhar e auditar a implementagédo de programas voltados a melhoria da trans-
paréncia publica, monitorando as ag¢des, resultados e impactos das iniciativas implementa-
das para garantir que cumpram os objetivos de transparéncia, eficiéncia e boa governanca.

COORDENADOR DE GESTAO FISCAL

|. Supervisionar a arrecadagéo e a aplicagdo dos recursos publicos, assegurando a con-
formidade com as normas fiscais e legais, e promovendo a correta utilizagdo dos recursos
financeiros do municipio.

Il. Coordenar as atividades de fiscalizagéo e auditoria fiscal do municipio, visando a
correta aplicagdo dos recursos, prevenindo e identificando irregularidades fiscais.

I1l. Elaborar e analisar relatérios de desempenho fiscal, propondo agées corretivas quan-
do necessario, com foco na melhoria continua da gestao fiscal e financeira do municipio.

IV. Auxiliar na definigdo de metas fiscais e acompanhar o cumprimento dos limites de
gastos publicos, assegurando o equilibrio fiscal e a eficiéncia na utilizagdo dos recursos.

V. Implementar programas de controle fiscal para melhorar a eficiéncia e eficacia da
gestdo tributaria, promovendo a transparéncia e o cumprimento das obrigagdes fiscais.

COORDENADOR DE CUSTOS

I. Gerenciar o levantamento e a analise dos custos dos servigos e projetos publicos do
municipio, garantindo a precisdo e a transparéncia dos dados financeiros.

Il. Promover a eficiéncia na utilizagdo dos recursos, através da identificagdo de opor-
tunidades de reducgéo de custos, sem comprometer a qualidade dos servigos prestados a
populagéo.

IIl. Acompanhar a execugéo financeira de contratos e convénios, assegurando a com-
patibilidade dos custos com os valores orgados e cumprindo os parametros estabelecidos.

V. Desenvolver e implementar metodologias de controle e gestao de custos, otimizando
os gastos publicos e maximizando o uso dos recursos disponiveis.

V. Assessorar os demais departamentos na elaboragéo e revisdo de orgamentos, ofere-
cendo suporte técnico sobre controle de custos, visando o bom planejamento e a execugéao
eficiente do orgamento municipal.

COORDENADOR DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E CONTRATOS

|. Supervisionar e coordenar os processos administrativos relacionados a contratagédo
de bens e servigos no municipio, assegurando a conformidade legal e a transparéncia.

1. Assegurar a conformidade legal e a eficiéncia dos contratos firmados pela adminis-
tragao publica municipal, garantindo que todas as clausulas contratuais sejam cumpridas
adequadamente.

IIl. Promover a padronizagéo e simplificacdo dos processos administrativos, visando
a celeridade e eficiéncia nas contratagdes, sem comprometer a qualidade ou a legalidade
dos processos.

IV. Acompanhar a gestéo dos contratos, garantindo o cumprimento das obrigagbes con-
tratuais por parte dos fornecedores e prestadores de servigos, promovendo a fiscalizagao
continua.

V. Implementar e coordenar o uso de ferramentas de controle e monitoramento dos
contratos administrativos, buscando maior eficiéncia e eficacia na gestao contratual.

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

|. Garantir a conformidade dos processos internos com as normas e regulamentos vi-
gentes, visando a integridade das operagdes municipais e a boa governanga.

Il. Realizar auditorias periddicas nos processos administrativos e financeiros, identifi-
cando possiveis desvios e irregularidades, e propondo agdes corretivas.

IIl. Elaborar relatérios de controle interno, sugerindo melhorias e agdes corretivas para
fortalecer a governanga e a eficiéncia dos processos administrativos e financeiros.

IV. Monitorar o cumprimento das politicas internas de controle e gestéo de risco, asse-
gurando a transparéncia, a eficiéncia e o cumprimento das normas estabelecidas.

V. Promover agdes de capacitagdo para os servidores, focadas na importancia do con-
trole interno e da integridade nos processos administrativos, garantindo a conscientizagdo
e adesao as melhores praticas.

COORDENADOR DE CORREGEDORIA

|. Supervisionar a condugéo de investigagdes e processos disciplinares, garantindo que
ocorram de forma transparente e eficiente.

Il. Coordenar as equipes envolvidas nas atividades correcionais, assegurando que as
normas e regulamentos sejam seguidos.

Ill. Garantir a correta apuragéo de denuncias, irregularidades e infragdes funcionais,
propondo medidas corretivas e preventivas.

IV. Elaborar relatérios detalhados sobre os processos disciplinares, oferecendo suporte
técnico e orientagdes ao Corregedor Geral.

V. Participar da defini¢do de politicas de integridade, ética e combate a corrupgao, pro-
movendo sua implementacéo nos diversos setores da administragéo publica.

VI. Monitorar o cumprimento das sangdes e medidas corretivas determinadas pela Cor-
regedoria, assegurando sua execugdo adequada.

COORDENADOR DE OUVIDORIA

|. Coordenar as atividades da Ouvidoria, assegurando o recebimento, analise e encami-
nhamento das demandas da populagéo.

Il. Supervisionar as equipes envolvidas no atendimento das manifestagdes, garantindo
a qualidade e a agilidade no tratamento das demandas.

I1l. Analisar relatérios de manifestagdes (denuncias, reclamagdes, sugestdes e elogios)
e propor solugdes ou melhorias para os servigos publicos.

|.V. Assegurar que todas as demandas sejam respondidas dentro dos prazos estabele-
cidos, mantendo a transparéncia no processo.

V. Promover a integracéo entre a Ouvidoria e outros departamentos da administragcéo
publica para garantir que as manifestagdes sejam tratadas de forma eficaz.

VI. Desenvolver campanhas e agdes de comunicagéo para incentivar a participagéo da
populagéo e a utilizagado da Ouvidoria como ferramenta de controle social.

VII. Oferecer suporte estratégico a Secretaria, sugerindo melhorias e alteragcdes nos
procedimentos de tramitagdo de documentos com base nas necessidades institucionais,
buscando a otimizagéo dos processos.

VIII. Supervisionar a equipe do setor de protocolo, oferecendo orientagdo e suporte
na implementacéo das diretrizes e procedimentos estabelecidos, garantindo a qualidade e
eficiéncia das atividades realizadas.

SUPERVISOR DE CONTROLE INTERNO

|. Supervisionar a implementagdo e o cumprimento das normas e politicas de controle
interno estabelecidas pela Secretaria.

Il. Monitorar e avaliar os processos internos para identificar potenciais riscos e propor
melhorias.

IIl. Acompanhar a execugao das auditorias internas, assegurando a conformidade com
as diretrizes de governancga.

IV. Realizar revisdes periddicas de processos e procedimentos para identificar falhas
ou desvios.

V. Colaborar com o Chefe de Controle Interno para aprimorar as praticas de governanca
e gestdo de riscos.

SUPERVISOR DE CUSTOS

|. Supervisionar o levantamento e analise dos custos operacionais da Secretaria, asse-
gurando a exatiddo dos dados.

Il. Monitorar o cumprimento dos orgamentos estabelecidos e identificar oportunidades
de reducéo de custos.

IIl. Elaborar relatérios de custos, propondo medidas para otimizagcdo dos recursos fi-
nanceiros.

IV. Apoiar a equipe de contabilidade e finangas no controle de custos de projetos e ati-
vidades especificas.

V. Colaborar com o Coordenador de Custos para implementar politicas e metodologias
que melhorem o controle e a eficiéncia dos gastos.

SUPERVISOR DE AUDITORIA

|. Supervisionar a execugdo de auditorias internas, garantindo a aderéncia as normas e
regulamentagdes vigentes.

1. Identificar areas de risco e propor recomendagdes para melhorar os controles inter-
nos e a governanca.

Il. Avaliar a eficacia dos processos auditados, propondo ajustes necessarios para as-
segurar a conformidade.

IV. Acompanhar a implementacgéo das recomendagdes de auditoria pelos setores audi-
tados.

V. Relacionar-se com o Auditor Geral e demais chefias para relatar os resultados das
auditorias e propor agdes corretivas.

SUPERVISOR DE CONTADORIA

|. Supervisionar a elaboragéo e revisdo dos demonstrativos contabeis, assegurando sua
conformidade com as normas e regulamentagdes aplicaveis.

Il. Coordenar a equipe de contabilidade na realizagdo de langamentos, conciliagdes e
fechamentos contabeis.

I1l. Monitorar a integridade dos registros contabeis e a sua adequagao as politicas da
Secretaria.

IV. Garantir o correto registro e a consolidagéo das informagdes financeiras e contabeis.

V. Apoiar o Contador Geral na elaboragéo de relatérios contabeis e fiscais para os or-
gdos competentes.

CHEFE DO PROTOCOLO

1. Gerir o setor de Protocolo, coordenando suas atividades e garantindo o bom funciona-
mento do setor em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria.

Il. Coordenar e supervisionar o recebimento, registro, distribuicdo e controle de docu-
mentos e processos que tramitam pela Secretaria, assegurando o cumprimento dos proce-
dimentos e a rastreabilidade dos documentos.

11l. Monitorar o sistema de protocolo eletrénico, garantindo o correto arquivamento e a
facil consulta de documentos, promovendo a integragéo e o acesso eficiente a informagéo.

IV. Assegurar que todas as solicitagdes, processos e correspondéncias sejam tratadas
com transparéncia e em conformidade com as normas internas, respeitando os prazos e
as exigéncias legais.

V. Monitorar os prazos e a tramitagdo de documentos, garantindo que as demandas
sejam encaminhadas e solucionadas de forma agil, prestando informagdes claras aos in-
teressados.

VI. Promover a organizagéo e a atualizagdo constante dos arquivos e registros de docu-
mentos da Secretaria, visando a preservagao e o facil acesso a documentagao.

VII. Estabelecer normas e procedimentos para o setor de protocolo, buscando a eficién-
cia e a melhoria continua do fluxo de trabalho, garantindo a celeridade na tramitagdo dos
processos.

VIII. Propor alternativas que possam trazer melhorias para a politica de gestao de do-
cumentos de arquivo, implementando boas praticas que agreguem valor a organizagao.

IX. Fazer a reposigao, quando necessario, dos materiais da Secretaria Municipal de
Transparéncia e Controle, assegurando a disponibilidade de recursos para o funcionamen-
to do setor.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CAPTAGAO DE RECURSOS E CONVENIOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE CAPTAGAO DE RECURSOS E CONVENIOS

|. Assessorar o Prefeito e os demais Secretarios Municipais em assuntos relacionados
a captacéo de recursos e celebragdo de convénios;

Il. Despachar diretamente com o Prefeito, participando de reunides e eventos estratégi-
cos que envolvam as Secretarias Municipais;

IIl. Atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, prestando esclareci-
mentos sobre projetos e convénios sob sua responsabilidade;

IV. Promover reunides periédicas de coordenagéo entre os diversos setores da Secre-
taria Municipal de Captagédo de Recursos e Convénios, garantindo alinhamento e eficiéncia
nas agoes;

V. Assinar contratos, convénios e demais instrumentos juridicos em que a Secretaria
Municipal de Captagédo de Recursos e Convénios seja parte, observando a legislagao vi-
gente;

VI. Expedir atos normativos internos relacionados & organizagéo e funcionamento da
Secretaria, bem como a execugao de leis e decretos no ambito de sua competéncia;

VII. Emitir pareceres técnicos e administrativos de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua apreciagéao;

VIII. Apreciar quaisquer decisdes no ambito da Secretaria Municipal de Captagéo de
Recursos e Convénios;

IX. Aprovar e autorizar atos administrativos que envolvam a area de competéncia da
Secretaria, garantindo conformidade com os normativos municipais, estaduais e federais;

X. Definir diretrizes estratégicas e politicas de agdo da Secretaria, estabelecendo nor-
mas operacionais e administrativas para a captagao de recursos e a execugao de convé-
nios;

XI. Elaborar e aprovar planos, programas e projetos de captagéo de recursos e parcerias
institucionais, bem como as propostas orgamentarias anuais e plurianuais da Secretaria;

XII. Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos aplicaveis a Secretaria, garantin-
do aderéncia as diretrizes do Executivo Municipal e dos 6rgaos fiscalizadores;

XIIl. Articular-se com os demais 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal, bem
como com instituigdes estaduais, federais e privadas, visando a captagéo de recursos e ao
estabelecimento de parcerias estratégicas;

XIV. Supervisionar a execugao de convénios, parcerias e projetos, acompanhando a
prestacao de contas e a conformidade com os normativos aplicaveis;

XV. Monitorar o cumprimento das metas e indicadores da Secretaria, relatando desvios,
dificuldades e avangos ao Chefe do Executivo Municipal;

XVI. Gerenciar os recursos humanos, financeiros e materiais da Secretaria, asseguran-
do o cumprimento de suas finalidades institucionais;

XVII. Exercer outras atividades delegadas pelo Prefeito ou determinadas pela legislagao
vigente.

Icp gD: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de

Brasil

Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br



DIARIO OFICIAL DO MUNICIiPIO
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

P ODER

EXECUTIVO

N° 4800 - Campos dos Goytacazes
Sexta-feira, 25 de abril de 2025

51

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE CAPTAGAO DE RECURSOS E CONVENIOS

|. Assessorar o Secretario Municipal de Captagdo de Recursos e Convénios na organi-
zagao, coordenacao, diregado e controle das agdes da Secretaria, garantindo o cumprimento
de suas metas e diretrizes;

Il. Promover a integragéo entre as unidades da Secretaria, assegurando a eficiéncia na
execucdo das atividades e a sinergia entre os setores;

I1l. Coordenar e supervisionar a elaboragéo de atos administrativos, relatérios e despa-
chos a serem submetidos a apreciagdo do Secretario Municipal de Captacédo de Recursos
e Convénios;

IV. Propor ao Secretario Municipal ajustes na estrutura organizacional da Secretaria, in-
cluindo criagéo, transformagéo, ampliagéo, fusdo ou extingdo de unidades administrativas,
quando necessario para a execugao dos programas e projetos;

V. Atuar como apoio direto ao Secretario Municipal, auxiliando na interlocugdo com or-
géos governamentais, entidades externas e a sociedade civil;

VI. Planejar, organizar e coordenar eventos, encontros e reunides estratégicas da Se-
cretaria, garantindo alinhamento com suas competéncias institucionais;

VII. Representar oficialmente o Secretario Municipal de Captagao de Recursos e Convé-
nios quando designado, bem como substitui-lo em suas auséncias e impedimentos legais;

VIII. Promover reunides periddicas com os responsaveis pelas unidades da Secretaria,
acompanhando o andamento dos trabalhos e propondo solugdes para desafios operacio-
nais;

IX. Acompanhar a execugao de convénios, projetos e captagdo de recursos, garantindo
a conformidade com as diretrizes estabelecidas e a correta aplicagédo dos recursos obtidos;

X. Desempenhar outras atribuigdes compativeis com o cargo, conforme delegagédo do
Secretario Municipal de Captagéo de Recursos e Convénios.

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

|. Planejar, organizar e supervisionar os servigos administrativos e financeiros da Secre-
taria, assegurando a eficiéncia e o cumprimento das normas vigentes;

Il. Apoiar a elaboragao, execugéo e encerramento de projetos e demais pecas técnicas
necessarias a captagao de recursos junto aos 6rgéos da administragdo municipal;

I1l. Coordenar a viabilizagao de projetos definidos pela Administragdo Publica Municipal,
identificando e acessando fontes de financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

IV. Estabelecer articulagdo com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua
area de atuacéo, garantindo a correta aplicagao dos recursos e cumprimento das diretrizes
estabelecidas;

V. Prestar suporte e orientacéo ao terceiro setor, sempre que necessario, em questdes
relacionadas a captagao de recursos e gestéo de convénios;

VI. Supervisionar a prestagdo de contas de todos os convénios e contratos de repasse
firmados no ambito estadual e federal, garantindo conformidade com as exigéncias legais;

VII. Acompanhar a execugéo de obras oriundas de convénios e contratos de repasse,
garantindo o cumprimento dos prazos, orgamentos e especificagdes técnicas;

VIIl. Promover, em conjunto com as demais Secretarias e Orgdos Municipais, a regula-
rizagao das areas publicas municipais necessarias a formalizagdo de convénios e contratos
de repasse;

IX. Monitorar e garantir o cumprimento das metas estipuladas nas leis e programas
municipais, bem como as determinagées do Secretario Municipal de Captacéo de Recursos
e Convénios;

X. Estabelecer diretrizes para a gestéo eficiente dos recursos financeiros e para a estru-
turagao, racionalizagéo e otimizagdo dos servigos administrativos e de apoio;

XI. Zelar pela organizagéo e eficiéncia da administragao da Secretaria, promovendo a
adogao de boas praticas de gestdo e transparéncia;

XII. Exercer outras atividades correlatas conforme necessidade e delega¢do do Secre-
tario Municipal de Captacdo de Recursos e Convénios.

DIRETOR DE CAPTAGAO DE RECURSOS E CONVENIOS

|. Definir, em conjunto com o Secretario e outros érgdos da administragdo municipal,
as diretrizes e normas para a elaboragéo de programas e projetos voltados a captagdo de
recursos;

Il. Formular, coordenar e executar a politica de captagéo de recursos externos as finan-
¢as municipais, buscando ampliar as fontes de financiamento para projetos estratégicos do
municipio;

I1l. Desenvolver e implementar programas e projetos para obtengao de financiamentos
junto a instituicdes nacionais e internacionais;

V. Coordenar agdes para o desenvolvimento de parcerias e captagéo de recursos junto
a iniciativa privada, identificando oportunidades de investimentos e patrocinios;

V. Articular e promover agdes de captacéo de recursos junto aos governos estadual e
federal, viabilizando novos convénios e contratos de repasse;

VI. Identificar fontes de recursos financeiros e articular sua viabilizagéo junto aos demais
6rgaos da administragdo municipal, garantindo alinhamento com os projetos institucionais;

VII. Desenvolver iniciativas e estratégias voltadas a implementagao de uma politica efi-
ciente e sustentavel de captagao de recursos;

VIII. Assessorar os demais 6rgdos da administragdo municipal na formalizagao de pro-
postas de convénios e na elaboragéo de planos de trabalho, garantindo conformidade com
as exigéncias legais;

IX. Encaminhar, em conjunto com outros 6rgdos da administragdo municipal, as propos-
tas de convénios aos érgéos financiadores e demais entes da federagéo;

X. Coordenar a analise de minutas de convénios e contratos sugeridas pelos 6rgaos
municipais, emitindo parecer preliminar sob a ética juridica e submetendo & Procuradoria-
-Geral do Municipio;

XI. Emitir parecer técnico sobre assuntos relacionados a captagéo de recursos e a for-
malizagéo de convénios, subsidiando a tomada de decisdo do Secretario;

XIl. Elaborar minutas de convénios e contratos para diversas modalidades, garantindo
alinhamento com a legislagdo vigente e submetendo a apreciagdo da Procuradoria-Geral
do Municipio;

XIIl. Mediar as relagdes institucionais entre a Prefeitura e os érgaos e entidades de
apoio, fomentando parcerias estratégicas;

XIV. Manter cadastro atualizado de 6rgédos publicos e instituigdes de fomento, regis-
trando suas linhas de atuagdo, exigéncias e formularios de solicitagdo de financiamento e
convénios;

XV. Divulgar as oportunidades de financiamento e linhas de crédito disponiveis aos
demais 6rgdos da administragdo municipal, ampliando as possibilidades de captagdo de
recursos;

XVI. Responder as diligéncias e solicitagdes da Secretaria Municipal de Fazenda e da
Procuradoria-Geral do Municipio, fornecendo as informagdes necessarias;

XVII. Organizar e fornecer, em conjunto com os demais 6rgdos da administragdo mu-
nicipal, a documentagdo necessaria a formalizagdo de contratos e convénios com outros
entes da federagéo;

XVIII. Cadastrar e atualizar informagdes sobre propostas, parceiros e instituigdes publi-
cas de fomento, garantindo transparéncia e controle dos processos de captagéo de recur-
SOs;

XIX. Aprovar e manter atualizado o cadastro de instituicdes e érgaos publicos nos sis-
temas de acompanhamento e registro de convénios, garantindo a regularidade dos proces-
SOos;

XX. Elaborar relatérios gerenciais para atendimento as Auditorias Interna e Externa,
demonstrando a gestao eficiente dos recursos captados;

XXI. Acompanhar a liberagao de recursos provenientes de convénios firmados com 6r-
géos federais e estaduais, monitorando sua correta aplicagéo;

XXII. Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo, conforme necessida-
de da Secretaria;

XXII. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Secretario Municipal de Captagéao
de Recursos e Convénios, garantindo a execugéo eficaz das diretrizes estabelecidas.

ASSESSOR JURIDICO

|. Analisar situagdes e emitir pareceres juridicos sobre fatos ou agdes demandadas pelo
respectivo 6rgao, orientando os tramites e observancias legais;

Il. Aconselhar o Secretario Municipal em suas demandas juridicas, oferecendo suporte
quanto aos aspectos legais de suas agoes;

Ill. Garantir a observancia dos preceitos legais e das praticas adequadas de gestao
publica, orientando as unidades organizacionais sobre suas responsabilidades e normas;

IV. Orientar o Secretario Municipal quanto a celebragdo de contratos de qualquer na-
tureza, garantindo a adogdo de praticas processuais corretas do ponto de vista legal e
administrativo;

V. Executar atividades de consultoria e assessoramento, bem como atividades correla-
tas, cumprindo as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

VI. Oferecer suporte ao desenvolvimento organizacional, estabelecendo normas e mé-
todos de trabalho, promovendo a padronizagédo dos atos administrativos e o aperfeicoa-
mento dos sistemas corporativos;

VII. Exercer outras atividades e determinagdes delegadas pelo superior hierarquico.

GERENTE DE PLANEJAMENTO

|. Assessorar a formulagdo, coordenagéo e execugdo de agdes para o desenvolvimento
de programas e projetos apresentados a Secretaria, garantindo alinhamento com as dire-
trizes municipais;

Il. Coordenar a elaboragdo de projetos técnicos, assegurando a correta estruturacédo e
viabilidade das propostas submetidas para captagao de recursos;

I1l. Emitir parecer técnico sobre assuntos submetidos & sua apreciagéo, subsidiando a
tomada de decis&do dos gestores da Secretaria;

IV. Acompanhar a execugéo de projetos institucionais, promovendo o compartilhamento
de conhecimento, experiéncias e informagdes com outros 6rgaos da administragdo muni-
cipal;

V. Monitorar a correta aplicagdo dos recursos financeiros captados, assegurando a con-
formidade com as normativas e os objetivos pactuados;

VI. Elaborar o Plano Anual de Captacéo de Recursos e o Plano Estratégico para Cap-
tacé@o de Recursos, identificando métodos eficazes e encaminhando & Chefia do Executivo
Municipal para analise;

VII. Receber e analisar projetos e propostas apresentados por diversos 6rgéos e entida-
des, avaliando sua viabilidade técnica e financeira;

VIII. Verificar a compatibilidade entre a execugdo do objeto e o que foi estabelecido no
Plano de Trabalho, garantindo o cumprimento dos cronogramas apresentados;

IX. Analisar a coeréncia entre os cronogramas do Plano de Trabalho e os respectivos
desembolsos e pagamentos, evitando inconsisténcias e atrasos na execugao financeira;

X. Acompanhar os aspectos administrativos da execugéo dos servigcos nos contratos,
adotando providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

XI. Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe forem delegadas pelo superior hie-
rarquico.

CHEFE DE PROJETOS

|. Supervisionar, orientar, coordenar e controlar a execu¢do de projetos e programas de
parcerias publicas com outros entes governamentais, por meio de convénios, garantindo o
alinhamento com as diretrizes estratégicas da Secretaria;

1. Planejar, coordenar e promover projetos e programas voltados a operacionalizagdo
das a¢des governamentais, com foco na infraestrutura do municipio e na melhoria da qua-
lidade dos servigos publicos;

I1l. Organizar, dirigir e acompanhar a execucéo de projetos de qualquer natureza, porte
ou complexidade, assegurando sua viabilidade técnica e financeira;

IV. Identificar oportunidades e captar recursos junto a 6rgdos competentes, prospec-
tando programas e projetos que possam ser implementados ou ampliados para atender as
necessidades essenciais da populagéo;

V. Coordenar o cadastramento de fontes de financiamento para o desenvolvimento mu-
nicipal, bem como a elaboragdo, encaminhamento e controle de projetos destinados a cap-
tacgéo de recursos estaduais e federais;

VI. Implementar praticas e metodologias que garantam maior seguranga, eficiéncia e
qualidade na gestédo de projetos, alinhando-os ao planejamento estratégico da Administra-
cao Publica;

VII. Avaliar a viabilidade econdémica, financeira e social dos projetos, propondo ajustes
necessarios para otimizar sua execugao;

VIII. Desenvolver e organizar ferramentas para a gestéo eficiente dos projetos, garan-
tindo transparéncia e controle das agbes;

IX. Gerenciar riscos associados & execugao dos projetos, adotando medidas preventi-
vas para mitigar impactos negativos;

X. Implantar estratégias para elaboracao, desenvolvimento e gestao de projetos, garan-
tindo conformidade com os objetivos institucionais;

XI. Acompanhar a negociagéo e formalizagao dos projetos, assegurando a adequagao
as exigéncias dos financiadores e parceiros institucionais;

XIl. Monitorar a aplicagdo dos procedimentos definidos nos projetos, assegurando sua
correta execugao e conformidade legal;

XIIl. Coordenar a definigdo de metas e indicadores de desempenho, acompanhando a
efetividade dos projetos e propondo melhorias continuas;

XIV. Elaborar planos estratégicos e operacionais para implementagédo de projetos e
gestdo de equipes, garantindo o cumprimento dos objetivos institucionais;

XV. Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas pelo superior hie-
rarquico.

CHEFE DE FISCALIZAGAO DE CONVENIO

I. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos convénios firmados, garantindo o cumpri-
mento das clausulas contratuais e dos prazos estabelecidos;

II. Verificar a conformidade da execugdo do convénio com as normas legais e regula-
mentares, assegurando que as metas e objetivos pactuados sejam atingidos dentro dos
prazos previstos;

I1l. Elaborar relatérios periddicos de fiscalizagéo e realizar visitas “in loco” durante a vi-
géncia do convénio, identificando possiveis irregularidades e propondo medidas corretivas;

IV. Avaliar a aplicagé@o dos recursos financeiros, verificando sua correta destinagéo e
conformidade com o Plano de Trabalho aprovado;

V. Identificar e propor medidas para corrigir eventuais desvios que possam comprometer
os objetivos e metas do convénio, prevenindo possiveis prejuizos a Administragao Publica;

VI. Informar ao ordenador de despesas qualquer atraso no cronograma de execugao,
bem como inexecug&o parcial ou total do Plano de Trabalho, para a adogéo das providén-
cias cabiveis;

VII. Monitorar a execugéo dos servigos contratados, avaliando se a quantidade, qua-
lidade, prazo e forma de prestagdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores
minimos de desempenho estipulados no convénio;

VIII. Garantir a transparéncia e a prestagao de contas na execugao dos convénios, ado-
tando medidas para assegurar o cumprimento dos requisitos administrativos e financeiros;

IX. Exercer outras atividades correlatas ou que |he forem delegadas pelo superior hie-
rarquico.

CHEFE DE PRESTAGAO DE CONTAS:

|. Providenciar a andlise da prestacdo de contas durante a execugdo do convénio de
forma parcial, conforme as disposicdes estabelecidas em cada convénio;

1. Verificar a compatibilidade da liberagdo de recursos, quando condicionada a presta-
¢do de contas, garantindo o cumprimento das etapas ou fases estabelecidas, incluindo a
primeira parcela liberada e demais etapas subsequentes;
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Ill. Realizar a analise da prestagdo de contas final, conforme a legislagéo vigente, por
meio da verificagdo dos elementos que comprovam a execucao integral do objeto e o al-
cance dos resultados previstos nos instrumentos, seja ao final da vigéncia ou em caso de
extingdo antecipada;

V. Emitir parecer técnico conclusivo sobre a analise da prestagdo de contas final, ga-
rantindo a conformidade com as normas e requisitos estabelecidos;

V. Exercer outras atividades e determinagdes delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS
E GOVERNANCA DIGITAL

SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS E GOVERNANGA DIGITAL

|. Prestar assisténcia direta ao Prefeito e demais 6rgdos da administragdo municipal
no que tange a formulagéo, coordenacdo e monitoramento das metas de governo relacio-
nadas a sua pasta, além de garantir o cumprimento das delegagdes e responsabilidades
atribuidas.

1. Propor, coordenar e supervisionar a implementagéo de planos e estratégias voltados
ao desenvolvimento do pessoal, incluindo o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo,
estatuto dos servidores, planos de capacitagdo continua, além de outros instrumentos nor-
mativos pertinentes a gestdo de pessoas.

Ill. Supervisionar e coordenar a execucgdo da Folha de Pagamento, monitorando os
gastos com pessoal, de forma a garantir que esses gastos estejam dentro dos limites es-
tabelecidos pela legislagdo vigente, e apresentando relatérios periédicos de conformidade.

IV. Promover a apuragéao de responsabilidades dos servidores municipais, assegurando
o cumprimento da legislagéo através da instauragéo de sindicancias e processos adminis-
trativos disciplinares, quando necessario, e propondo medidas corretivas e preventivas.

V. Expedir circulares, instrugdes normativas, portarias, ordens de servigo e outros do-
cumentos necessarios para complementar a legislagéo vigente de pessoal, garantindo que
todas as agbes sejam alinhadas com os principios legais.

VI. Propor anteprojetos de lei e outros atos normativos relacionados a sua area de
competéncia, realizando o encaminhamento para a Procuradoria Geral do Municipio, com
o objetivo de regulamentar e otimizar a gestdo de pessoas e dados digitais.

VII. Propor e implementar iniciativas que visem a racionalizagdo e modernizagdo dos
métodos de trabalho dentro da Secretaria, promovendo eficiéncia operacional e melhoria
continua dos processos administrativos.

VIII. Criar e promover politicas de modernizag@o administrativa, especialmente voltadas
a transformacéo digital e a gestao eficiente de pessoas, utilizando tecnologias inovadoras e
ferramentas digitais para otimizar processos e melhorar os servigos publicos.

IX. Garantir a prestagéo eficiente dos servigos municipais relacionados a gestao de pes-
soas e a tecnologia da informagéo, assegurando que as agdes estejam em conformidade
com as diretrizes do programa de governo.

X. Estabelecer diretrizes, metas e indicadores de desempenho para as atividades da
Secretaria, garantindo alinhamento com os objetivos estratégicos da Prefeitura e contri-
buindo para o alcance das metas de governo.

XI. Definir objetivos claros para as atividades da Secretaria, estabelecendo prazos e
politicas necessarias para garantir a realizagdo eficaz das suas fungdes, e monitorar o
progresso de forma continua.

XII. Orientar, normatizar e supervisionar a aplicagao, execucéo e gestédo da Tecnologia
da Informagéo e Comunicagao (TIC) no ambito da Prefeitura, Secretarias e demais érgaos
da Administragdo Publica Municipal, buscando a integracédo de sistemas e a eficiéncia no
uso de recursos tecnoldgicos.

XIIl. Planejar, coordenar, monitorar e avaliar, em parceria com outras Secretarias, pla-
nos, programas e projetos que visem a implementagéo de politicas publicas de forma efi-
caz, com foco em resultados mensuraveis e impacto positivo para a sociedade.

XIV. Elaborar, em conjunto com o 6rgéo responsavel, as diretrizes orgamentarias do
municipio, incluindo a proposta do orgamento anual, assegurando que as alocagdes finan-
ceiras estejam de acordo com as prioridades da administragdo publica municipal.

XV. Colaborar com as demais Secretarias e 6rgdos da administracdo na elaboragédo
do plano plurianual de desenvolvimento do municipio, além de acompanhar a execugdo e
garantir que os projetos especiais de desenvolvimento sejam realizados conforme o plane-
jamento.

XVI. Trabalhar de forma colaborativa na captagdo e negociagdo de recursos financei-
ros, buscando apoio de 6rgéos publicos e instituicdes privadas para o financiamento de
projetos e iniciativas que visem a melhoria dos servigos publicos e ao desenvolvimento do
municipio.

XVII. Coordenar a execugao das atividades de avaliagao do plano plurianual e dos pro-
jetos especiais de desenvolvimento, utilizando indicadores de desempenho para monitorar
a eficécia e eficiéncia na implementagado das agdes.

XVIIl. Acompanhar, juntamente com outros érgdos competentes, a execugéo fisica e
financeira do orgamento municipal, zelando pela conformidade orgamentaria e a adequada
aplicagdo dos recursos publicos em conformidade com a legislagéo.

XIX. Normatizar, supervisionar, controlar e formular politicas de gestao de recursos hu-
manos tanto na Administragdo Direta quanto na Indireta do municipio de Campos dos Goy-
tacazes, garantindo que todos os processos de gestdo de pessoas sejam conduzidos de
acordo com as melhores praticas e em conformidade com as leis municipais.

XX. Planejar, coordenar, controlar e monitorar as atividades relacionadas ao recruta-
mento, selegéo, orientagdo, avaliagdo de desempenho funcional e comportamental, capa-
citagdo, qualificagcdo e o acompanhamento do pessoal da Prefeitura, com foco no desenvol-
vimento e bem-estar dos servidores.

XXI. Implementar, através do SESMT, medidas que assegurem a salde e seguranga no
ambiente de trabalho.

XXII. Mediar negociagdes entre a administragdo municipal e o sindicato dos servidores
publicos, tratando de interesses mutuos e estabelecendo acordos que promovam o bom
relacionamento e o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela administragdo municipal.

XXIIl. Exercer outras atividades correlatas e complementares que forem designadas
pelo Prefeito, incluindo a¢des especificas conforme a demanda da administragdo muni-
cipal, sempre alinhado aos objetivos da gestdo publica e ao planejamento estratégico da
Secretaria.

SUBSECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS

|. Exercer a fungao de substituto direto do Secretario titular em seus afastamentos, im-
pedimentos legais ou eventuais, bem como prestar apoio direto na condugéo das atividades
da Secretaria;

Il. Promover agdes articuladas com 6rgaos internos e externos, visando assegurar a
uniformidade e a padronizagéo dos procedimentos relacionados a gestéo de pessoas;

I1l. Supervisionar a implementacéo de politicas, diretrizes e programas voltados a ges-
tao de pessoas, garantindo a conformidade com a legislagédo vigente e as melhores praticas
de administragéo publica;

IV. Regulamentar e normatizar procedimentos administrativos referentes a gestdo de
pessoas e aos recursos humanos da Prefeitura, assegurando sua efetiva aplicagéo;

V. Coordenar, supervisionar e atender diligéncias junto ao Tribunal de Contas do Estado
e a outros 6rgéos de controle, no que se refere a area de gestao de pessoas;

VI. Coordenar a elaborag&o e a regularizagéo de planos, estudos e andlises voltados ao
aperfeicoamento e @ modernizagdo da gestdo de pessoas na administragdo publica;

VII. Acompanhar a execugdo de programas, projetos e agdes governamentais espe-
cificos da area de gestdo de pessoas, definindo objetivos e metas de forma integrada e
articulada;

VIII. Convocar periodicamente representantes dos 6rgdos municipais para reunides,
palestras e eventos institucionais, com o objetivo de promover o aperfeicoamento e o disci-
plinamento das praticas de gestao de pessoas;

IX. Desenvolver metodologias de diagnéstico para identificar necessidades de capacita-
¢ao, bem como propor, elaborar e coordenar a politica municipal de educagéo corporativa;

X. Promover, por meio de politicas de capacitagdo, o desenvolvimento de uma cultura
organizacional orientada para a cidadania e o fortalecimento do papel do servidor publico
como agente facilitador na prestagéo de servigos a sociedade;

XI. Revisar, propor, elaborar, coordenar e consolidar normas e regulamentos relaciona-
dos a legislagao de gestdo de pessoas, além de emitir pareceres técnicos quando neces-
sario;

XII. Coordenar o processo de recadastramento periédico dos servidores, assegurando
a atualizagéo e a confiabilidade das informagdes cadastrais;

XIll. Assegurar a eficacia, a eficiéncia e a efetividade das agdes de avaliagdo de desem-
penho e de acompanhamento do estagio probatério dos servidores publicos;

XIV. Supervisionar processos de recrutamento e selegdo de estagiarios, contratados
temporariamente e servidores efetivos, com base em analises criteriosas das necessidades
de pessoal da administragéo publica municipal;

XV. Supervisionar o planejamento do quadro de pessoal da Prefeitura, incluindo a ana-
lise do quantitativo de vagas para cargos efetivos e temporarios, de acordo com as deman-
das institucionais;

XVI. Atender as demandas provenientes de 6rgaos de controle interno, externo e do
Poder Judiciario, no que tange a questdes relacionadas a gestdo de pessoas e recursos
humanos;

XVII. Exercer outras competéncias que lhe forem delegadas pelo Secretario, contribuin-
do para a eficiéncia administrativa e o alcance dos objetivos institucionais da Secretaria.

SUBSECRETARIO DE GOVERNANGA DIGITAL

|. Implementar as politicas de modernizagao administrativa, de documentagéo, de infor-
magdo e comunicagdo de informatica da em consonancia com as orientagdes, normas e
diretrizes baixadas pelo Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas e Governanca Digital;

Il. Normatizar e compatibilizar as agcdes de modernizagao, informagdo e comunicagao
de informatica da Prefeitura;

IIl. Apoiar e prestar consultoria técnica e normativa aos 6rgdos municipais, na defini-
¢ao e implementagao de programas, projetos e atividades de racionalizagdo administrativa,
qualidade e produtividade, comunicagéo e segurancga de dados, desregulamentagéo, ade-
quagao e desenvolvimento institucional e de processamento de dados;

IV. Coordenar, estimular e promover a realizagéo de estudos e pesquisas, visando ao
desenvolvimento e a absor¢é@o de novas tecnologias e de instrumentos de modernizagao
administrativa, especialmente nas areas de informatica, informagéo, desenvolvimento insti-
tucional, métodos e procedimentos;

V. Coordenar o desenvolvimento de programas e projetos de racionalizagéo de siste-
mas de informagdo e comunicagao, de tratamento eletronico de documentos e de organiza-
¢ao institucional, métodos e processos de trabalho;

VI. Estabelecer as diretrizes para as aquisicdes de equipamentos de informatica, de
software e de novas tecnologias, bem como fazer as especificagdes técnicas para as aqui-
si¢bes e auxiliar tecnicamente nos processos pertinentes;

VII. Emitir parecer técnico sobre a contratagdo de consultorias externas especificas
para atuar nas areas de modernizacgéo, de informacéo e de informatica;

VIII. Coordenar e supervisionar a politica de documentagao e informagao e comunica-
¢ao no ambito da Secretaria;

IX. Aprovar projetos basicos para aquisigdo de bens e servigos de tratamento de infor-
magcao e informatica, modernizagao administrativa;

X. Analisar e instruir processos para contratagéo de bens e servigos de informatica,
observando as politicas, diretrizes, normas vigentes;

XI. Administrar os recursos de informatica existentes na Secretaria, alocando-os confor-
me as diretrizes e as necessidades de cada 6rgédo da Secretaria;

XII. Coordenar o desenvolvimento de sistemas corporativos de informagao, incluindo a
migracéo de dados;

XIll. Definir e implementar politicas, normas e niveis de seguranga para o acesso de
usudrios internos e externos aos dados e aos sistemas informatizados, complementarmen-
te as politicas e normas estabelecidas pelo Governo Municipal;

XIV. Coordenar o acesso dos usudrios internos aos dados e aos sistemas informatiza-
dos dos diversos érgdos municipais;

XV. Propor a auditoria e a andlise de riscos e de vulnerabilidade dos ambientes e siste-
mas informatizados;

XVI. Administrar a utilizagdo da rede de comunicagdo de dados da Prefeitura;

XVII. Prestar assisténcia aos usuarios de produtos e servigos de informatica dos diver-
s0s 6rgdos municipais;

XVIII. Assessorar na elaboragdo de editais e na celebragdo de contratos e convénios
relacionados a sua area de atuagao, inclusive para intercambio de informagdes com outras
esferas de Governo.

XIX. Assessorar nas tratativas que demandem recrutamento on-line, tais como: inscri-
¢Oes, convocagdes, recadastramentos ou procedimentos similares que se fizerem neces-
sarios;

XX. Exercer as competéncias que lhe forem delegadas pelo superior hierarquico, auxi-
liando-o no cumprimento de suas atribuigdes.

SUBSECRETARIO EXECUTIVO

I Assistir o Secretario no encaminhamento de matérias que envolvam aspectos juri-
dicos e legais, garantindo a conformidade das a¢des da Secretaria com a legislagédo vigen-
te.

Il. Auxiliar o Secretario na analise e elaboracédo de proposi¢des de atos legais, re-
gulamentares e administrativos, assegurando que as atividades finalisticas da Secretaria
sejam bem fundamentadas.

IIl.  Prestar apoio ao Secretario na preparagéo de respostas técnicas a solicitagoes
que envolvam atividades vinculadas a missdo da Secretaria, assegurando clareza e preci-
sdo nas informagdes.

IV.  Despachar processos e assuntos de sua competéncia, elaborando as instrugdes
necessarias para a apreciagdo adequada das matérias submetidas.

V. Organizar e conduzir os trabalhos relacionados as audiéncias e representagdes
do Secretario junto a Orgéos Publicos, promovendo a articulagdo e a visibilidade das agdes
da Secretaria.

VI.  Coordenar programas, atividades e projetos especiais na area juridica, de acordo
com as demandas especificas designadas pelo Secretario.

VII.  Monitorar a discusséo e o desenvolvimento de novos projetos na Secretaria, con-
tribuindo com insights e recomendagdes que possam otimizar os resultados.

VIII. Prover orientagdo técnica, sempre que solicitado.

IX. Buscar constantemente capacitacdo e atualizagdo em legislagdes, normativas e
praticas administrativas para garantir a eficacia e a conformidade das agdes da Secretaria,
promovendo o desenvolvimento profissional e a capacitagdo continua dos colaboradores.

X. Realizar reunides periddicas com a equipe para discutir resultados, desafios e
propor solugdes, promovendo um ambiente de colaboragéo e transparéncia.

XI.  Identificar e propor ao superior hierarquico medidas que aumentem a eficiéncia
dos trabalhos e corrijam eventuais disfungdes, contribuindo para a melhoria continua da
gestéo.

Xll.  Implementar procedimentos que garantam a divulgagéo e o cumprimento das nor-
mas editadas pela Secretaria, assegurando que todos os colaboradores estejam cientes e
alinhados as diretrizes.

XIll. Manter uma comunicagao efetiva e articular-se com as orientagdes e projetos de-
senvolvidos pela Procuradoria-Geral do Municipio, garantindo que as agdes da Secretaria
estejam alinhadas com as diretrizes legais.

XIV. Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo Secretario.
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SUBSECRETARIO FINANCEIRO

|. Auxiliar e assessorar o Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas e Governanga
Digital as a¢des financeiras, contribuindo com analises e recomendagdes estratégicas que
impactem a gestao orgamentaria e financeira.

Il. Supervisionar e gerenciar o departamento financeiro, promovendo a eficiéncia nas
operagdes e o desenvolvimento da equipe.

Ill. Coordenar a elaboragdo do PPA (Plano Plurianual) e da LOA (Lei Orgamentaria
Anual) da Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas e Governanga Digital, assegurando
que os planos estejam alinhados as diretrizes e prioridades da administragdo municipal.

IV. Monitorar o fluxo dos processos financeiros, garantindo a correta tramitagéo e a
conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis.

V. Elaborar Estudos Técnicos Preliminares e Termos de Referéncia, referente as de-
mandas do 6rgdo, assegurando que sejam claros e que atendam as necessidades de con-
tratacdo e prestacéo de servigos.

VI. Coordenar a elaboragdo de Nota de Solicitagdo de Despesas e Nota de Créditos,
garantindo a precisdo e a conformidade com a legislagéo vigente.

VII. Produzir e apresentar relatérios financeiros regulares que analisem a situagéo orga-
mentdria, demonstrando resultados e propondo ag¢des corretivas quando necessario.

VIIl. Desenvolver e implantar rotinas para o pagamento de fornecedores e prestadores
de servigos, assegurando que 0s processos sejam ageis e transparentes.

IX. Monitorar a execugdo orgamentaria da Secretaria, analisando desvios e propondo
ajustes para garantir a adequada alocagao de recursos.

X. Planejar e implementar processos financeiros que melhorem a eficiéncia e a transpa-
réncia das operagoes financeiras da Secretaria.

XI. Realizar analises detalhadas dos resultados financeiros, identificando tendéncias e
oportunidades de melhoria na gestdo das finangas publicas.

XIl. Gerir as despesas da Secretaria de forma a garantir a sustentabilidade financeira,
buscando sempre a otimizagdo dos recursos disponiveis.

XIll. Coordenar e participar de auditorias internas e externas, garantindo a conformida-
de com as normas contébeis e financeiras.

XIV. Estimular a capacitagdo continua da equipe financeira, assegurando que todos
estejam atualizados sobre legislagdes e praticas financeiras.

XV. Manter comunicag&o e colaboragéo efetivas com outros érgaos e secretarias, visan-
do a integracdo das agdes financeiras e a otimizagédo de processos.

XVI. Contribuir para a promogéo da transparéncia nas ag¢des financeiras da Secreta-
ria, disponibilizando informagdes pertinentes ao publico e facilitando o acesso aos dados
financeiros.

SUPERINTENDENTE DA FOLHA DE PAGAMENTO

|. Coordenar a execugdo da Folha de Pagamento dos 6rgaos que integram a Adminis-
tracdo Direta e Indireta em todos os seus niveis;

Il. Elaborar rotinas e procedimentos administrativos de planejamento, desenvolvimento,
controle e gestao da Folha de Pagamento;

Ill.  Controlar e auditar os célculos da Folha de Pagamento, encargos trabalhistas,
rescisoes, férias, guia de recolhimento de contribuicdes e outras atividades ligadas a regis-
tros e controles de pessoal, visando o cumprimento dos prazos e determinagdes legais;

IV.  Processar relatérios e arquivos bancarios para pagamento de salarios, férias e
rescisdes contratuais, visando o cumprimento dos prazos estabelecidos pelo departamento
financeiro e os prazos legais;

V. Atualizar-se sobre a legislacéo trabalhista e assegurar sua correta aplicagéo, en-
tendimento e adequagao do cumprimento;

VI.  Supervisionar a manutengao e consolidagéo da base de dados para informagdes
aos departamentos de RH, departamentos de planejamento e controle da administragéo,
érgao fiscais e de controle externo, tais como TCE, MPRJ, Receita Federal, INSS, Policia
Federal, etc.;

VII. Elaborar estudos sobre impactos financeiros, assessorando no controle de or¢a-
mento com gastos de pessoal da Administragdo Direta e Indireta;

VIII. Preparar relatérios de DIRF, RAIS, Informe de Rendimentos e outras obrigagdes
acessorias relacionadas com a Folha de Pagamento;

IX. Realizar o processamento do Fundo de Garantia, da GPS (Guia da Previdéncia
Social), das contribui¢des sindicais, da RAIS, Informe de Rendimentos e outras obrigagbes
relacionadas a Folha de Pagamento;

X.  Viabilizar as GIPs (Guia de Recolhimento de FGTS e Declaragao de Previdéncia)
para regularizagé@o dos servidores;

XI.  Atuar no fechamento e retificagao de obriga¢cdes mensais, tais como INSS, FGTS,
IRRF, além das anuais como RAIS e DIRF;

XIl.  Coordenar e controlar as consigna¢des em Folha de Pagamento do municipio,
através da administragdo do sistema contratado;

XIIl. Gerenciar a verificagdo dos dados inseridos no Sistema de Folha de Pagamento
em relagdo a sua consisténcia e formatagdo corretas. Entende-se por consisténcia correta
o estado dos dados no Banco de Dados do Sistema de Folha de Pagamento onde langa-
mentos de eventos possuem o maximo de correspondéncia possivel em relagao aos valo-
res gerados por esse sistema;

XIV. Gerenciar a verificagdo das rotinas de célculo do Sistema de Folha de Pagamento,
em relagéo ao resultado esperado, visto que, langamentos inconsistentes ou atualizagdes
de software podem produzir resultados inesperados;

XV. Exercer as competéncias que lhe forem delegadas pelo Secretario, auxiliando-o
no cumprimento de suas atribuigdes.

CHEFE DE GABINETE

|. Representar oficialmente o Secretario sempre que for solicitado, participando de reu-
nides, eventos e outras atividades externas, promovendo a imagem da Secretaria e agindo
como porta-voz em ocasides formais, conforme orientagdo do Secretario.

Il. Organizar e manter os servigcos administrativos do Gabinete do Secretario, incluindo
a gestdo de agendas, documentos, correspondéncias e arquivos, garantindo que os pro-
cessos internos funcionem de maneira eficiente e alinhada as necessidades da Secretaria.

Il. Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario, redigindo e revisando do-
cumentos oficiais, como oficios, memorandos, relatérios e despachos, garantindo a clareza
e a conformidade com as normativas administrativas e legais.

|V. Estabelecer, exercer e manter o relacionamento interinstitucional com érgaos e enti-
dades que atuam direta ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria, buscando
parcerias, promovendo cooperagdo e alinhamento estratégico com outras areas da admi-
nistragao publica e instituicdes externas.

V. Coordenar e controlar o fluxo de informagdes e as relagdes publicas de interesse
da Secretaria, assegurando que as informagdes relevantes sejam disseminadas de forma
adequada e eficiente, mantendo uma comunicagéo clara e eficaz tanto interna quanto ex-
ternamente.

VI. Promover a divulgagédo das informagdes de interesse publico relativas a Secretaria,
utilizando meios de comunicagéo adequados, como sites, redes sociais e comunicados,
para informar a populagdo sobre as ag¢des, programas e projetos da Secretaria, garantindo
a transparéncia e o acesso a informagéo.

VII. Promover atividades de coordenacéo politico-administrativas da Secretaria com
os municipes, mantendo uma comunicagao constante, seja pessoalmente ou por meio de
entidades representativas, e encaminhando as questdes e demandas para as solugdes
apropriadas, incluindo a marcagao de audiéncias com o Secretario ou outros responsaveis.

VIII. Proferir despachos interlocutérios em expedientes administrativos cuja decisdo
caiba ao Secretario, além de realizar despachos decisoérios nos casos que forem de sua
competéncia direta, garantindo a agilidade e a organizagao no tramite dos processos ad-
ministrativos.

IX. Despachar diretamente com o Secretario todos os documentos importantes, man-
tendo a agenda de trabalho do Secretario organizada, e participar de reunides de coorde-
nagédo ou de decisdo sempre que convocado, garantindo o cumprimento das prioridades
estabelecidas para a Secretaria.

X. Coordenar a Geréncia de Atendimento, supervisionando as atividades relacionadas
ao atendimento ao publico, recebimento de demandas e encaminhamento para os setores
responsaveis, com foco na qualidade e eficiéncia no servigo prestado aos cidadéos.

XI. Coordenar a Geréncia Operacional, garantindo que as atividades operacionais da
Secretaria, como a execugéo de projetos e programas, sejam realizadas de forma eficiente,
dentro dos prazos e com a utilizagdo adequada dos recursos, além de assegurar que as
operagdes estejam alinhadas aos objetivos estratégicos da Secretaria.

XII. Exercer outras atividades correlatas que forem designadas pelo Secretario, incluin-
do fungdes administrativas, operacionais ou estratégicas, de acordo com as necessidades
da Secretaria, sempre com o objetivo de otimizar o desempenho organizacional e a entrega
de resultados para a populagao.

DIRETOR DE PROCESSOS PUBLICOS

|. Normatizar os programas de acompanhamento funcional e desenvolvimento profissio-
nal, visando a desburocratizagéo e maior agilidade nos processos administrativos.

Il. Monitorar os prazos de tramitagdo de processos e documentos, assegurando que as
demandas sejam atendidas de maneira eficiente e dentro dos prazos estabelecidos.

I1l. Acompanhar e analisar o tempo de permanéncia dos processos em cada setor, iden-
tificando e propondo solugdes para reduzir dificuldades e empecilhos.

IV. Padronizar e otimizar rotinas e procedimentos administrativos, facilitando a sua im-
plantagdo por meio da elaboragao de Instrumentos Normativos adequados.

V. Propor mecanismos e praticas que visem a desburocratizagdo e que proporcionem
maior agilidade nos procedimentos administrativos.

VI. Formular e normatizar mecanismos de avaliagdo de resultados e desempenho dos
processos implementados.

VII. Elaborar organogramas e fluxogramas que representem claramente os processos e
as interagdes entre os setores.

VIII. Conceber e mapear os fluxos dos processos administrativos, buscando identificar
oportunidades de melhoria e eficiéncia.

IX. Elaborar o fluxo de trabalho de cada servidor, definindo responsabilidades e atribui-
cdes de forma clara e objetiva.

X. Apresentar e atualizar a descri¢do dos cargos e fun¢des de cada servidor, contribuin-
do para a transparéncia organizacional.

XI. Promover a integragcdo e a comunicagéo entre os setores e as Secretarias, facilitan-
do a colaboragéo interdepartamental.

XII. Viabilizar a melhoria continua nos servigos prestados por este érgao, com o intuito
de aprimorar o atendimento tanto ao servidor quanto & populagdo em geral.

XIIl. Exercer outras atividades correlatas e designadas pelo Secretario, contribuindo
para a eficacia e eficiéncia da gestao publica.

DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS

|. Coordenar, fiscalizar e controlar a elaboragéo, implementacéo e execugao de progra-
mas de desenvolvimento e gestdo de pessoas, alinhados as prioridades e necessidades
estratégicas da Prefeitura de Campos dos Goytacazes.

1. Planejar e implementar estratégias eficazes de gestdo de pessoas, alinhando-as as
politicas publicas da Prefeitura e as melhores praticas do setor publico.

IIl. Operacionalizar e gerenciar as principais atividades do setor de Gestéo de Pessoas,
assegurando a eficiéncia, o cumprimento das normas e o alinhamento com as metas orga-
nizacionais.

IV. Definir objetivos organizacionais claros e estratégias para traduzir e cumprir as poli-
ticas e o planejamento de gestédo de pessoas, garantindo que as agdes estejam em confor-
midade com os objetivos institucionais.

V. Fomentar a administragéo participativa, incentivando o engajamento e a contribuicdo
ativa das equipes na tomada de decisGes e no processo de melhoria continua.

VI. Desenvolver, implementar e coordenar programas de gestdo de pessoas que pro-
movam a saude, o bem-estar e a qualidade de vida dos servidores, em colaboragdo com os
setores de Servigo Social e Psicologia.

VII. Implementar e coordenar programas e servigos de apoio aos servidores, incluindo
iniciativas de apoio psicoldgico e social, para garantir um ambiente de trabalho saudavel e
inclusivo.

VIII. Estabelecer relagdes cordiais de trabalho, incentivando a cooperagdo mutua, a
comunicacéo aberta e o trabalho em equipe, visando fortalecer a cultura organizacional.

IX. Prestar assessoria e suporte técnico aos demais 6rgdos da Prefeitura, oferecendo
orientagdo e solugdes praticas no que tange a gestéo de pessoas.

X. Adotar e recomendar praticas especificas que promovam a motivagdo, o desenvol-
vimento e a cooperagdo dentro das equipes, fortalecendo o ambiente de trabalho e a con-
vivéncia grupal.

XI. Criar condigdes e oportunidades para o aproveitamento das aptidoes especiais dos
servidores, promovendo seu desenvolvimento pessoal e profissional dentro da estrutura
organizacional.

XIll. Organizar e promover treinamentos continuos para o desenvolvimento técnico e
comportamental dos servidores, com foco em competéncias que atendam as necessidades
da Prefeitura e ao aprimoramento das equipes.

Xlll. Coordenar os ritos de ativagdo do plano de cargos e carreiras, assegurando que 0s
processos de progressao, promogdo e avaliagdo de desempenho sejam conduzidos com
transparéncia, justica e equidade.

XIV. Garantir a integragdo das ac¢des de Servico Social e Psicologia nas politicas de
gestdo de pessoas, promovendo um suporte continuo a satide mental e ao bem-estar social
dos servidores.

XV. Coordenar o Programa de Estagio da Prefeitura e Jovem Aprendiz, assegurando a
selecdo, acompanhamento e desenvolvimento dos estagidrios, proporcionando uma expe-
riéncia pratica e de aprendizado relevante para os estudantes, enquanto contribui para a
gestdo publica de qualidade.

XVI. Estabelecer parcerias com instituigdes de ensino para a realizagéo do Programa de
Estagio, desenvolvendo projetos especificos que permitam a insercdo dos estagiarios em
diversas areas da Prefeitura, contribuindo para sua formag&o profissional.

XVII. Encaminhar e gerenciar as demandas do Tribunal de Contas relacionadas a ges-
téo de pessoas, garantindo que todas as solicitagdes, auditorias e orientagbes sejam devi-
damente atendidas e cumpridas dentro dos prazos estabelecidos, assegurando conformi-
dade com as normas e regulamentos do 6rgéo fiscalizador.

XVIIl. Acompanhar os processos de fiscalizagdo do Tribunal de Contas e fornecer infor-
macdes detalhadas sobre os processos administrativos e agdes relacionadas a gestao de
pessoas, assegurando a transparéncia e a prestagao de contas a sociedade.

XIX.Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo superior hierarquico.

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

|. Realizar atendimento aos servidores no tocante aos seus diversos direitos e deveres,
desde sua nomeagcéo até seu desligamento;

Il. Realizar o controle atualizado da situagdo funcional dos servidores dos 6rgdos da
Administracéo Direta;

I1l. Fazer cumprir as exigéncias legais no que se refere a nomeagéo, as promogoes, as
licengas e a exoneragao de pessoal, verificando a documentagao e requisitos necessarios;

IV. Planejar a melhoraria continua dos processos e alinhar o setor com as demais areas
e objetivos da organizagéo;

V. Sistematizar todos os atos relativos ao quadro de pessoal;
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VI. Responder expedientes internos e externos, no tocante a area de pessoal;

VIl.Instruir processos sobre direitos, vantagens e deveres dos servidores;

VIII. Emitir fichas financeiras para processos administrativos e judiciais;

IX. Elaborar certidées de inteiro teor, de tempo de contribuigao, declaragdes funcio-
nais, dentre outros;

X. Gerar a frequéncia dos servidores da Secretaria e emitir para o setor de pagamento;

XI. Verificar para que a lotagdo dos servidores nos 6rgdos municipais seja obedecida;

XII. Estudar e promover aplicagdo dos principios de administragao de pessoal e, ainda,
os referentes ao bem-estar social dos servidores;

XIIl. Conduzir através de procedimento administrativo préprio, as solicitagdes de reque-
rimento de cesséo de servidores;

XIV. Prestar informagdes sobre a situagdo funcional de servidores em processos admi-
nistrativos, bem como expedir certiddes para fins especificos;

XV. Encaminhar aos 6rgdos da Prefeitura, devidamente interpretadas, as normas ou
instrugdes relativas ao pessoal e controlar a sua implantagéo.

XVI.Exercer outras atividades correlatas, designadas pelos superiores hierarquicos.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO E ASSESSORAMENTO JURIDICO

|. Assistir na tomada de decisdes legais e administrativas, garantindo que as ag¢des da
Secretaria estejam em conformidade com a legislagao vigente e as normas aplicaveis.

II. Auxiliar na andlise e elaboragdo de atos legais, regulamentares e administrativos,
assegurando que as proposigdes estejam bem fundamentadas, de acordo com a misséo e
diretrizes da Secretaria.

IIl. Prestar apoio técnico na preparagao de respostas juridicas a solicitagdes, garantindo
clareza, precisdo e cumprimento das normas legais pertinentes as atividades da Secretaria.

V. Despachar processos e matérias sob sua responsabilidade, fornecendo as orienta-
¢Oes necessarias para analise e decisdo sobre as questdes juridicas em andamento.

V. Organizar e coordenar representagdes e audiéncias com 6rgédos publicos, promoven-
do a articulagéo da Secretaria com outros entes governamentais, fortalecendo a visibilidade
das suas agdes.

VI. Coordenar projetos e programas na area juridica, assegurando que sejam executa-
dos de maneira eficiente, cumprindo os requisitos legais e regulamentares.

VII. Monitorar o desenvolvimento e a implementagéo de novos projetos dentro da Se-
cretaria, oferecendo recomendagdes juridicas e estratégicas para otimizar resultados e re-
solver desafios.

VIII. Orientar e fornecer apoio técnico a equipe, garantindo que todos os membros da
Secretaria estejam atualizados sobre questdes legais e procedimentos administrativos.

IX. Buscar constante atualizagdo e capacitagdo em legislagbes, normativas e praticas
administrativas, de toda equipe técnica, promovendo a melhoria continua da equipe e da
gestdo publica.

X. Conduzir reunides periddicas com a equipe técnica e administrativa, avaliando resul-
tados, discutindo desafios e propondo solugdes, sempre alinhado aos objetivos estratégi-
cos da Secretaria.

XI. Identificar oportunidades para aumentar a eficiéncia operacional, sugerindo melho-
rias nos processos internos e trabalhando na corregéo de disfungdes na gestéo da Secre-
taria.

XII. Desenvolver e implementar procedimentos internos de conformidade legal e admi-
nistrativa, garantindo que todos os colaboradores da Secretaria estejam cientes e sigam as
normativas estabelecidas.

XIIl. Estabelecer e manter comunicagdo constante com a Procuradoria-Geral do Mu-
nicipio, assegurando que as agdes da Secretaria estejam alinhadas com as orientagdes e
diretrizes legais emanadas por aquele Orgéo.

XIV. Exercer outras atividades correlatas, conforme designado pelo Subsecretario, sem-
pre visando a eficiéncia e conformidade nas ag¢des realizadas.

DIRETOR EXECUTIVO DE LEGISLAGAO E GESTAO

| - Coordenar a elaboragéo, reviséo e atualizagdo de projetos de lei, decretos, resolu-
¢Oes, regulamentos e outras normas que regem as operagdes da administragdo publica,
em consonancia com as leis federais, estaduais e municipais.

Il - Acompanhar a tramitagdo de propostas legislativas e garantir a conformidade dos
atos normativos com a legislagao vigente, assegurando a legalidade e a eficiéncia admi-
nistrativa.

Il - Assegurar a implementagao eficaz de politicas publicas, monitorando seu cumpri-
mento e propondo melhorias continuas.

|V - Estabelecer mecanismos de controle para verificar a conformidade das agdes admi-
nistrativas com as normativas legais.

V - Prestar consultoria técnica e juridica a alta administragdo sobre as implicagdes le-
gais de decisdes, agdes e projetos estratégicos, garantindo a compatibilidade com as nor-
mas legais e os principios da Administragdo Publica.

VI - Analisar e interpretar legislagdes e regulamentagdes para oferecer orientagdes cla-
ras sobre sua aplicagdo, visando a melhoria da eficiéncia administrativa e a mitigagao de
riscos legais.

VII - Supervisionar as areas administrativas, assegurando a implementagéao eficaz dos
processos internos e a otimizagao dos recursos para o cumprimento dos objetivos e metas.

VIII - Promover a integragdo das equipes, facilitando a comunicagéo e a colaboragdo
entre os diferentes departamentos para garantir que as agdes administrativas estejam ali-
nhadas com as exigéncias legais e os objetivos institucionais.

IX - Elaborar e implementar politicas publicas voltadas a melhoria da eficiéncia e trans-
paréncia da gestédo publica, com foco em inovagao, sustentabilidade e aprimoramento dos
servigos prestados a populagéo.

X - Desenvolver estudos e relatérios sobre a aplicagéo de politicas publicas, propondo
solugdes para a superagéo de desafios administrativos e a promogéo de boas praticas de
governanga.

X| — Estabelecer didlogo com 6rgdos governamentais, entidades legais, parlamentares,
promovendo a defesa dos interesses institucionais e o alinhamento com as politicas publi-
cas em vigor.

XII - Facilitar o diadlogo entre a Administragdo Publica e as partes interessadas, garan-
tindo que as normas e diretrizes legislativas sejam compreendidas e aplicadas de maneira
eficaz.

XIII — Desenvolver estudos e relatérios de avaliagdo sobre a eficacia das politicas e
normas implementadas, identificando areas de aprimoramento e propondo novas iniciativas
para otimizar a gestao publica.

XIV - Conduzir a andlise de impacto das novas legislagdes e regulamentagdes, avalian-
do suas implicagdes para a gestéo publica e propondo ajustes para a adaptagédo e melhoria
dos processos administrativos.

XV — Exercer outras atividades correlatas estabelecidas pelo superior hierarquico.

DIRETOR DA FOLHA DE PAGAMENTO

|. Assessorar o Subsecretario de Folha de Pagamento no planejamento, na execugédo e
no monitoramento das atividades da area;

Il. Coordenar as equipes de trabalho, supervisionando o desempenho do pessoal e o
cumprimento das rotinas operacionais relacionadas a folha de pagamento;

I1l. Desenvolver, implantar e supervisionar rotinas e processos administrativos, promo-
vendo a integragao entre a sede da Secretaria e outras unidades administrativas;

IV. Substituir o Subsecretario de Folha de Pagamento em seus impedimentos legais,
atuando de forma proativa na continuidade das atividades da area;

V. Articular-se com as unidades organizacionais das Secretarias, assegurando o cum-
primento das normas e procedimentos estabelecidos para a gestao da folha de pagamento,
incluindo o controle de jornada e frequéncia dos servidores;

VI. Auditar, analisar e direcionar informagdes recebidas por diferentes canais de comu-
nicagdo, encaminhando-as aos setores competentes quando necessario para garantir a
conformidade dos processos;

VII. Verificar a consisténcia e a correta formatagao dos dados inseridos no Sistema de
Folha de Pagamento, assegurando a integridade das informagdes e a precisdo dos regis-
tros;

VIII. Analisar os resultados das rotinas de calculo da folha de pagamento, identificando
eventuais inconsisténcias decorrentes de langamentos inadequados ou de atualizagbes de
software, e adotando as providéncias necessarias para corre¢ao;

IX. Supervisionar as rotinas dos sistemas de software utilizados para o gerenciamento
da folha de pagamento, incluindo o controle de eventos langados em periodos especificos,
relacionados a créditos, débitos e demais registros financeiros dos servidores;

X. Exercer outras atividades correlatas, conforme delegagdo do superior hierarquico,
contribuindo para a eficiéncia e a eficacia da gestao da folha de pagamento.

DIRETOR DO CENTRO DE INFORMAGOES E DADOS DE CAMPOS - CIDAC

|. Assumir a responsabilidade pela gestao da sede do Centro De Informagdes E Dados
De Campos - CIDAC, assegurando o bom funcionamento das instalagdes fisicas, a orga-
nizagéo das atividades diarias e o cumprimento das normas de operagdo e seguranga do
prédio, promovendo um ambiente de trabalho eficiente e adequado as necessidades da
equipe.

II. Dirigir e coordenar a elaboragéo e execugdo do plano de informatica da Secretaria
de Gestdo de Pessoas e Governanga Digital, garantindo que as atividades estejam alinha-
das aos cronogramas, prioridades e orcamentos previamente estabelecidos, promovendo
transparéncia em todos os processos.

Ill. Pesquisar, avaliar e recomendar sistemas e recursos tecnolégicos disponiveis no
mercado, assegurando que atendam as necessidades especificas da Secretaria e contri-
buam para a melhoria da eficiéncia administrativa e operacional.

IV. Desenvolver, implementar e auditar metodologias de desenvolvimento de sistemas
que assegurem a eficiéncia, eficacia e qualidade dos produtos gerados, com foco na entre-
ga de solugdes de alta performance.

V. Monitorar e analisar as métricas de desempenho e qualidade dos sistemas e produ-
tos desenvolvidos, comparando-as com os padrdes de mercado, e estabelecer planos de
acédo para garantir a melhoria continua de processos e resultados.

VI. Avaliar e garantir a conformidade dos projetos e sistemas com os padrdes de qua-
lidade e desempenho estabelecidos, promovendo auditorias regulares e assegurando que
as melhores praticas sejam seguidas.

VII. Coordenar a gestéo de projetos de tecnologia da informagéo, assegurando que as
entregas sejam realizadas dentro dos prazos e orgamentos previstos, atendendo aos requi-
sitos funcionais e técnicos estabelecidos.

VIII. Promover a capacitagéo continua da equipe de tecnologia, incentivando o desen-
volvimento profissional e a atualizagdo constante sobre novas ferramentas e melhores pra-
ticas do mercado de TI.

IX. Identificar e implementar solugdes inovadoras que promovam a transformacéo digi-
tal, visando a modernizagao dos processos e a melhoria na qualidade dos servigos presta-
dos aos cidadé&os.

X. Estabelecer e manter uma comunicagéo eficaz com diversos stakeholders, incluindo
outras secretarias, servidores publicos e fornecedores, para garantir que as expectativas
sejam alinhadas e atendidas.

XI. Supervisionar as politicas de gestdo de dados e seguranga da informagéao, garan-
tindo que os dados sensiveis sejam protegidos de acordo com as normas e legislagdes
vigentes, promovendo a seguranga e confiabilidade das informagoes.

XII. Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento dos projetos de tecnologia e os
resultados alcangados, apresentando dados e analises que subsidiem a tomada de decisdo
estratégica pela gestéo.

XIll. Representar a Secretaria em comités e grupos de trabalho relacionados a tecnolo-
gia, inovagao e governanga digital, contribuindo com insights e experiéncias que impulsio-
nem o desenvolvimento de novas iniciativas.

DIRETOR DO SESMT

|. Elaborar, executar, atualizar e fiscalizar o fluxograma de acidentes de trabalho e doen-
¢as ocupacionais, assegurando a conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis.

1. Organizar e coordenar a convocagéo e realizagdo de exames médicos ocupacionais
para os servidores da Administragéo Publica Municipal.

I1l. Fornecer apoio técnico na area de saude ocupacional para a elaboragdo dos editais
de concursos publicos e processos seletivos, tanto da Administragdo Direta quanto da In-
direta.

IV. Supervisionar a elaboragdo e atualizagdo do Perfil Profissiografico Previdenciario
(PPP) dos servidores, incluindo a gestédo do fluxograma de elaboragao e atualizagéo.

V. Implementar, executar e atualizar programas ocupacionais voltados a saude integral
dos servidores e a melhoria do ambiente de trabalho, conforme as necessidades da Admi-
nistragao Publica Municipal.

VI. Regular o processo de avaliagdo e atualizagado dos adicionais de insalubridade e
periculosidade, garantindo a conformidade com as normas estabelecidas.

VII. Emitir e assinar pareceres técnicos institucionais sobre satide e seguranga ocupa-
cional, quando solicitado por outras Secretarias ou 6rgaos fiscalizadores.

VIII. Elaborar, executar e atualizar treinamentos periédicos para os servidores muni-
cipais, com foco em saude e seguranga ocupacional, incluindo temas especificos como
biosseguranga.

IX. Regular a operacionalizagdo dos exames médicos periciais previdenciarios, reali-
zados pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais ou judiciais, bem
como acompanhar a concessao de licengas de saude, afastamentos previdenciarios e ab-
senteismo.

X. Reallizar a avaliagéo, andlise e registro de acidentes de trabalho e doengas ocupacio-
nais, visando a melhoria continua das condigdes de trabalho.

XI. Estabelecer parcerias e promover a interagéo colaborativa com érgaos municipais
da administragao direta e indireta, bem como com 6rgaos externos como o INSS, Ministério
da Saude, Secretaria Estadual de Saude, MPT, Justica do Trabalho, MPE, MTE, e progra-
mas de salde do trabalhador.

XII. Liderar a equipe do SESMT, organizando reunies perioédicas conforme cronogra-
ma e convocando encontros extraordinarios quando necessario para tratar de assuntos
urgentes.

XIII. Viabilizar a infraestrutura fisica, operacional e institucional necessaria para o pleno
funcionamento do SESMT, garantindo condi¢des adequadas de trabalho e seguranca.

XIV. Supervisionar as atividades relacionadas a saude e seguranga ocupacional, garan-
tindo que as normas e politicas sejam cumpridas de forma eficiente.

XV. Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e procedimentos internos rela-
cionados a saude e seguranga ocupacional, promovendo um ambiente de trabalho seguro.

XVI. Atuar como preposto da Administragdo Publica Direta em assuntos relacionados
a saude e seguranga ocupacional, representando a instituigdo em processos e agdes ex-
ternas.

XVII. Orientar, coordenar e fiscalizar as atividades do supervisor de seguranga ocupa-
cional, supervisor de pericias médicas e supervisor de prote¢do radioldgica (SPR), garan-
tindo a execucéo eficiente de suas atribuigdes.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE

|. Assessorar o Secretario na promogao, articulagdo e avaliagdo das politicas publicas
estratégicas e prioritarias do plano de governo.

Il. Assessorar o Secretario nas suas relagcdes com os poderes, as autoridades e as en-
tidades da sociedade organizada.

I1l. Assessorar o Secretario na coordenagdo do cumprimento das missdes por ele de-
terminadas.

IV. Assessorar o Secretario nas agdes de divulgacdo externa e interna, vertical e hori-
zontal das politicas publicas e diretrizes de governo.

V. Monitorar a tramitagéo dos atos, projetos e agdes solicitadas pelo Secretario, referen-
tes as agdes da Secretaria.
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VI. Assessorar, direta e pessoalmente, o Secretario, contribuindo com subsidios técni-
cos para o processo decisorio e desempenho de suas atribuicdes, na forma que for reque-
rida.

VII. Coordenar estudos, desenvolver contatos e mediar agdes multissetoriais intrago-
vernamentais, determinadas pelo Secretario para uma maior integragdo das agdes gover-
namentais.

VIIl. Coordenar a obtengéo e preparagao de material de informagéo e de apoio, junto as
diferentes areas de governo, e promover a sua consolidagao, a fim de assistir o Secretario
nos encontros e audiéncias com autoridades.

IX. Desenvolver mecanismos de cooperagdo e consulta entre as diversas assessorias
técnicas da Prefeitura para maior efetividade e unicidade de atuagao.

X. Instruir e manifestar-se nos processos e expedientes que Ihe forem encaminhados
pelo Secretario.

XI. Promover a integragao de representantes de diversas areas da atividade publica e
privada, na implantagdo de programas governamentais, de interesse da comunidade.

XII. Facilitar a interagao e o didlogo com os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario,
conforme as orientagdes e solicitagbes do Secretario, garantindo a fluidez nas relagbes
institucionais.

XIll. Assumir responsabilidades extraordinarias ou encargos especiais conforme de-
signados pelo Secretério, contribuindo com a execucdo das demandas emergenciais ou
estratégicas da Secretaria.

XIV. Representar o Secretario em reunides, eventos e demais atividades externas, con-
forme solicitado, assegurando a continuidade das a¢des da Secretaria e a imagem institu-
cional do Governo.

XV. Exercer outras atividades determinadas pelo Chefe Imediata.

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E INQUERITO

|. Elaborar portarias para a instauragdo de sindicancias e inquéritos administrativos,
definindo os objetivos e procedimentos a serem seguidos.

Il. Redigir atas de instalagao dos trabalhos, certiddes e atas de deliberagéo, garantindo
a documentacédo adequada de todas as etapas do processo.

I1l. Notificar o investigado sobre a instauragdo do Processo Administrativo Disciplinar
(PAD), assegurando que ele esteja ciente de seus direitos e deveres.

IV. Agendar depoimentos de testemunhas, informantes, investigados e demais partes
interessadas, elaborando oficios para formalizar esses convites.

V. Solicitar, por meio de oficios ou outros meios eletronicos previstos em lei, copias de
documentos necessarios para a elucidagao dos fatos e instrugao do processo.

VI. Oficiar as secretarias de origem para obter informacdes sobre a conduta funcional
do servidor, bem como outras informagdes correlatas que possam contribuir para a inves-
tigagado.

VII. Realizar diligéncias para a coleta de provas e informagdes que sejam essenciais
para a apuragao dos fatos.

VIIl. Conduzir depoimentos e acareagdes de testemunhas, informantes, investigados e
demais partes interessadas, assegurando o cumprimento dos direitos de todos os envol-
vidos.

IX. Convocar o servidor por oficio ou carta com aviso de recebimento (AR) sempre que
sua presenca for necessaria para a ciéncia de atos da Comissao.

X. Proceder a citagdo por edital do servidor que ndo comparecer apds regular convoca-
¢ao, garantindo que todos os direitos do investigado sejam respeitados.

XI. Designar um funcionario como defensor dativo em casos de revelia, assegurando a
defesa adequada ao investigado.

XII. Elaborar o Termo de Revelia, formalizando a auséncia do investigado e as implica-
cdes decorrentes.

XIIl. Solicitar a autoridade instauradora do processo disciplinar o afastamento preven-
tivo do servidor, caso necessario, para evitar a influéncia na apuragéo da irregularidade.

XIV. Propor a autoridade competente a realizagdo de exame por junta médica oficial,
incluindo um médico psiquiatra, quando houver dividas sobre a sanidade mental do acu-
sado.

XV. Elaborar o Termo de Indiciagéo, detalhando os fatos imputados ao investigado e as
respectivas provas coletadas.

XVI. Redigir um relatério minucioso e conclusivo, opinando pelo arquivamento do pro-
cesso ou pela aplicagado de penalidade conforme previsto no Estatuto dos Servidores Pu-
blicos Municipais.

XVII. Manifestar-se por meio de despachos em processos administrativos relacionados
a exoneragoes, licengas sem vencimento, vacancias e declaragdes funcionais, asseguran-
do a legalidade e a transparéncia nas decisdes.

1° VOGAL DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E INQUERITO

|. Colaborar na elaboragédo de portarias para a instauragéo de sindicancias e inquéritos
administrativos, seguindo as diretrizes estabelecidas pelo Presidente.

Il. Participar da elaboragdo das atas de instalacdo dos trabalhos, certidées e atas de
deliberagao, garantindo que todos os pontos discutidos sejam devidamente registrados.

I1l. Auxiliar na notificagéo do investigado sobre a instauragédo do Processo Administrati-
vo Disciplinar (PAD), garantindo que a comunicagao seja clara e eficiente.

IV. Apoiar o agendamento de depoimentos de testemunhas, informantes, investigados e
demais partes interessadas, colaborando na elaboragéo dos oficios necessarios.

V.  Solicitar copias de documentos que sejam essenciais para a elucidagdo dos fatos
e instrugéo do processo, conforme as orientagdes do Presidente.

VI.  Realizar oficios as secretarias de origem para a obtengdo de informagées sobre a
conduta funcional do servidor, contribuindo para a investigacédo de forma organizada.

VII. Participar ativamente das diligéncias necessarias para a elucidagédo dos fatos, ofe-
recendo suporte e contribuindo com informagdes relevantes.

VIII. Auxiliar na condugdo de depoimentos e acareagdes de testemunhas, informantes
e investigados, garantindo que os procedimentos sejam realizados de acordo com as nor-
mas estabelecidas.

IX.  Contribuir na convocagao do servidor por oficio ou carta com aviso de recebimento
(AR), sempre que sua presenca for necessaria para atos da Comiss&o.

X.  Propor junto com o Presidente da Comisséo, a solicitagdo de afastamento preven-
tivo do servidor a autoridade instauradora do processo disciplinar, quando necessario para
a apuragéo.

XI.  Colaborar na anélise de casos em que haja duvida sobre a sanidade mental do
acusado, sugerindo a necessidade de exame por junta médica oficial.

XII.  Auxiliar na elaboragdo do Termo de Indiciagdo, com a especificagdo dos fatos
imputados ao investigado e as respectivas provas coletadas.

Xlll. Contribuir na elaboragao do relatério minucioso e conclusivo, oferecendo parece-
res e informagdes que auxiliem na decisao sobre o arquivamento do processo ou aplicagao
de penalidades.

XIV. Manifestar-se por meio de despachos em processos administrativos relacionados
a exoneragoes, licengas sem vencimento, vacancias e declaragdes funcionais, em colabo-
ragado com o Presidente da Comiss&o.

2° VOGAL DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E INQUERITO

I Colaborar na elaboragdo de portarias para a instauragéo de sindicancias e inqué-
ritos administrativos, seguindo as diretrizes estabelecidas pelo Presidente.

Il.  Participar da elaboragao das atas de instalagédo dos trabalhos, certiddes e atas de
deliberagao, garantindo que todos os pontos discutidos sejam devidamente registrados.

IIl.  Auxiliar na notificagéo do investigado sobre a instauragdo do Processo Administra-
tivo Disciplinar (PAD), garantindo que a comunicagao seja clara e eficiente.

IV.  Apoiar o agendamento de depoimentos de testemunhas, informantes, investiga-
dos e demais partes interessadas, colaborando na elaboracéo dos oficios necessarios.

V.  Solicitar cépias de documentos que sejam essenciais para a elucidagao dos fatos
e instrugéo do processo, conforme as orientagdes do Presidente.

VI. Realizar oficios as secretarias de origem para a obtengéo de informagdes sobre a
conduta funcional do servidor, contribuindo para a investigacédo de forma organizada.

VII.  Participar ativamente das diligéncias necessarias para a elucidagéo dos fatos, ofe-
recendo suporte e contribuindo com informagdes relevantes.

VIII. Auxiliar na condugdo de depoimentos e acareagdes de testemunhas, informantes
e investigados, garantindo que os procedimentos sejam realizados de acordo com as nor-
mas estabelecidas.

IX.  Contribuir na convocagao do servidor por oficio ou carta com aviso de recebimento
(AR), sempre que sua presenca for necessaria para atos da Comissao.

X.  Propor junto com o Presidente da Comisséo, a solicitagdo de afastamento preven-
tivo do servidor a autoridade instauradora do processo disciplinar, quando necessario para
a apuracéo.

XlI. Colaborar na anélise de casos em que haja duvida sobre a sanidade mental do
acusado, sugerindo a necessidade de exame por junta médica oficial.

XII.  Auxiliar na elaboragdo do Termo de Indiciagdo, com a especificagdo dos fatos
imputados ao investigado e as respectivas provas coletadas.

Xlll. Contribuir na elaboragao do relatério minucioso e conclusivo, oferecendo parece-
res e informagdes que auxiliem na decisao sobre o arquivamento do processo ou aplicagado
de penalidades.

XIV. Manifestar-se por meio de despachos em processos administrativos relacionados
a exoneragoes, licengas sem vencimento, vacancias e declaragdes funcionais, em colabo-
ragado com o Presidente da Comiss&o.

ASSESSOR ESPECIAL

|. Assessorar o Secretario, Subsecretarios e Diretores em questdes estratégicas e ope-
racionais, fornecendo suporte técnico e administrativo nas diferentes areas de atuacéo da
Secretaria, visando a eficiéncia e a integragédo das atividades.

Il. Elaborar relatérios e documentos técnicos, sintetizando informagdes e analises deta-
Ihadas sobre as atividades da Secretaria, oferecendo subsidios para a tomada de decisoes
informadas.

Ill. Coordenar e gerenciar projetos e iniciativas estratégicas, promovendo a integragdo
entre as diversas areas da Secretaria e garantindo o cumprimento de prazos e metas es-
tabelecidas.

IV. Realizar pesquisas e andlises sobre praticas de gestdo de pessoas, dados e tec-
nologia, propondo melhorias, inovagdes e solugdes que contribuam para a evolugéo da
Secretaria.

V. Manter comunicagao constante com outros érgaos e entidades, promovendo a articu-
lagao intersetorial, o alinhamento de a¢des e o compartilhamento de informacdes relevan-
tes para a gestdo publica.

VI. Organizar e preparar reunides, elaborando agendas, providenciando a documen-
tagdo necessaria e acompanhando as deliberagées, garantindo que as decisdes sejam
registradas e executadas.

VII. Auxiliar na implementagédo e acompanhamento de politicas e programas relaciona-
dos a gestdo de pessoas e dados, assegurando a conformidade com a legislagao vigente e
o cumprimento dos objetivos estabelecidos.

VIII. Identificar as necessidades de capacitagao e desenvolvimento dos servidores, pro-
pondo programas de treinamento e aprimoramento que atendam as demandas da Secreta-
ria e promovam a evolugéo continua dos colaboradores.

IX. Monitorar indicadores de desempenho e resultados das agdes da Secretaria, rea-
lizando andlises detalhadas que fornegam suporte para o gerenciamento, planejamento e
ajuste das atividades e metas.

X. Contribuir na elaboracéo de estratégias de comunicagéo interna, facilitando o fluxo
de informagdes entre os diferentes setores da Secretaria e assegurando que todos estejam
alinhados as diretrizes e objetivos da gestao.

XI. Identificar e sugerir oportunidades de melhoria nas praticas administrativas e de
gestdo de pessoas, apresentando propostas para a otimizagdo de processos e aumento da
eficiéncia organizacional.

XII. Participar de comissdes e grupos de trabalho estabelecidos para tratar de assuntos
relacionados a gestéo de pessoas e dados, colaborando com a elaboragéo e execugao de
politicas publicas e solugdes inovadoras.

XIll. Exercer outras atividades correlatas, conforme designado pelo Superior Hierarqui-
co, com a finalidade de apoiar e garantir o bom funcionamento da Secretaria.

GERENTE OPERACIONAL

|. Coordenar os procedimentos administrativos, gerenciando e supervisionando os pro-
cessos administrativos que chegam ao Gabinete do Secretario, garantindo que sejam ana-
lisados e respondidos de forma eficiente.

Il. Avaliar e propor pareceres sobre os requerimentos dos servidores de acordo com o
Estatuto do Servidor e a legislagdo em vigor.

11l Produzir relatérios periédicos sobre as atividades do Gabinete e sobre o andamento
dos processos administrativos.

IV. Facilitar a comunicagéo entre o Gabinete e outras secretarias municipais, assegu-
rando que as informagdes sejam compartilhadas de maneira adequada.

V. Fornecer subsidios e informagdes relevantes ao Secretério para a tomada de deci-
ses estratégicas.

VI. Coordenar e orientar a equipe, garantindo a adequada distribuicdo das tarefas e o
cumprimento de prazos.

VII. Organizar e manter a documentagéo pertinente aos processos em andamento, as-
segurando a rastreabilidade e a confidencialidade das informagdes.

VIII. Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo Superior Hierarquico.

GERENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

|. Gerenciar e supervisionar a equipe de atendimento da Secretaria, promovendo um
ambiente colaborativo e motivador, com foco na exceléncia do servigo prestado.

Il. Conduzir os atendidos de maneira eficaz aos setores competentes, garantindo que
suas necessidades sejam atendidas de forma &gil e precisa.

I1l. Promover um atendimento que demonstre empatia e compreenséo as solicitagoes
dos servidores, assegurando uma experiéncia positiva e acolhedora.

V. Documentar os atendimentos realizados por meio de planilhas e relatérios, permitin-
do a andlise das demandas e a identificagdo de oportunidades de melhoria.

V. Realizar avaliagdes de desempenho no atendimento através de feedback posterior
com o publico, verificando a eficacia e a satisfagdo com os servigos prestados.

VI. Elaborar e padronizar rotinas de atendimento, desenvolvendo protocolos que asse-
gurem a uniformidade e a qualidade nos servigos prestados.

VII. Implementar praticas que agilizem o atendimento, assegurando eficiéncia e eficacia
na resolugdo das demandas dos cidad&os.

VIII. Identificar e propor solugdes para desburocratizar e simplificar a resolugéo de pro-
blemas enfrentados pelos atendidos, facilitando o acesso aos servigos.

IX. Estabelecer mecanismos de feedback continuo para coletar sugestdes e criticas dos
cidadaos, utilizando essas informagdes para promover melhorias nos servigos.

X. Colaborar com outros setores da Secretaria e da Prefeitura para garantir um fluxo de
informacdes eficaz e a resolugéo rapida de demandas interdepartamentais.

XI. Mediar e resolver conflitos que possam surgir durante o atendimento, buscando
solucdes que atendam as necessidades dos cidad&os e a politica da administragéo publica.

XII. Produzir relatérios periddicos sobre o desempenho do atendimento ao publico, ana-
lisando dados e propondo melhorias com base nas informagdes coletadas.

XIIl. Contribuir para a promogéo da transparéncia nas agdes da Secretaria, disponibi-
lizando informacdes acessiveis sobre os servigos prestados e os canais de atendimento.
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XIV. Garantir que as praticas de atendimento sejam inclusivas e acessiveis a todos os
cidadaos, considerando as diversas necessidades e condigdes.
XV. Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo Superior Hierarquico.

GERENTE DE PROTOCOLO GERAL

|. Coordenar e orientar de forma centralizada o Sistema de Protocolo Geral da Prefei-
tura, sendo o elo entre os diversos 6rgdos municipais para assegurar a uniformidade e a
integracdo dos processos;

1. Supervisionar a implementagéo, o desenvolvimento e a manutengdo do sistema ele-
trénico de protocolo, promovendo a capacitagdo continua dos usuarios e a adaptagéao efi-
ciente as novas tecnologias;

I1I. Definir diretrizes para a padronizagédo dos fluxos de tramitagdo de documentos fisi-
cos e digitais, promovendo a integracéo entre as unidades administrativas e a eficiéncia na
gestdo de processos;

IV. Estabelecer normas e procedimentos unificados para o recebimento, registro, distri-
buicéo, tramitagédo e arquivamento de documentos, garantindo a integridade, rastreabilida-
de e seguranga das informagdes;

V. Orientar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes de protocolo em todos os 6rgdos
municipais, oferecendo suporte técnico e metodoldgico para garantir a conformidade com
a legislagao vigente;

VI. Desenvolver estratégias para a gestao integrada de documentos fisicos e digitais,
facilitando a transi¢do gradual para um sistema totalmente eletrénico e sustentavel;

VII. Implementar métricas e indicadores de desempenho para monitorar a eficiéncia
dos processos de protocolo em toda a Prefeitura, identificando oportunidades de melhoria
continua e redugéo de retrabalho;

VIII. Supervisionar a organizagao, conservagao e acessibilidade dos arquivos fisicos e
digitais, garantindo que estejam alinhados com as politicas de gestdo documental e com as
melhores praticas administrativas;

IX. Produzir relatérios gerenciais e estatisticos periddicos sobre o desempenho do Sis-
tema de Protocolo Geral, incluindo dados de tramitagdo, prazos de resposta e eficiéncia
operacional;

X. Garantir a seguranca da informagéo e a confidencialidade dos documentos, imple-
mentando politicas de controle de acesso e medidas de protegdo para registros fisicos e
digitais sensiveis;

XI. Trabalhar em articulagdo com as areas de tecnologia da informagéo, controladoria,
ouvidoria e demais setores estratégicos para otimizar os fluxos de comunicagéo e a trans-
paréncia institucional;

XII. Promover o acesso a informagéo, assegurando que os cidaddos tenham acesso
facilitado a documentos publicos, em conformidade com a Lei de Acesso a Informagao (LAI)
e outras normas aplicaveis;

XIII. Estabelecer procedimentos para a gestéo do ciclo de vida dos documentos, incluin-
do a classificagéo, temporalidade, destinagéo final e descarte seguro, conforme a legisla-
¢do arquivistica e de gestdo documental;

XIV. Pesquisar, propor e implementar novas ferramentas e tecnologias que possam
otimizar a tramitagcdo de documentos e aprimorar a eficiéncia da Administragdo Publica
Municipal;

XV. Preparar e fornecer informagdes detalhadas para auditorias internas e externas,
bem como para 6rgéos de controle, garantindo a transparéncia e a conformidade dos pro-
©essos com as normas vigentes;

XVI. Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo superior hierarquico, de
acordo com as demandas estratégicas da Prefeitura.

GERENTE ADMINISTRATIVO DO SESMT

I Realizar a gestdo administrativa, organizando e supervisionando as atividades
administrativas dos polos existentes do SESMT garantindo a eficiéncia e a integragdo dos
processos.

Il Realizar a gestdo administrativa, organizando e supervisionando as atividades
administrativas dos polos existentes do SESMT, garantindo a eficiéncia e a integragao dos
processos.

Ill.  Gerenciar e monitorar a realizagdo de exames periédicos, admissionais e demis-
sionais, assegurando que sejam realizados conforme as normas estabelecidas e dentro
dos prazos.

IV.  Elaborar relatérios regularmente sobre as atividades administrativas, controle de
exames e outros indicadores de desempenho dos polos, apresentando resultados a Direto-
ria do SESMT.

V.  Planejar e organizar as atividades administrativas e operacionais dos polos, ga-
rantindo a alocagdo adequada de recursos e a execugéo de tarefas.

VI. Supervisionar a documentagdo e os registros relacionados aos processos admi-
nistrativos e de salde ocupacional, assegurando a integridade e a confidencialidade das
informagdes.

VII. Colaborar na implementagao de politicas e procedimentos relacionados a saude e
seguranga ocupacional, garantindo que sejam seguidos em todos os polos.

VIIl. Coordenar a realizagao de treinamentos e capacitagdes para a equipe administra-
tiva, promovendo a atualizagcdo em legislagdes, procedimentos e boas préaticas.

IX. Prover atendimento e suporte as demandas administrativas dos servidores e
usudrios dos polos, garantindo a resolugdo de problemas de forma agil e eficaz.

X.  Manter comunicagédo e colaboragdo com outras areas da Prefeitura e do SESMT
para assegurar que as necessidades administrativas sejam atendidas de forma integrada.

XI. Avaliar o desempenho das atividades administrativas, propondo melhorias e ino-
vagdes que visem aumentar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

XIl.  Garantir que todas as atividades administrativas estejam em conformidade com as
normas e regulamentacdes aplicaveis a administragéo publica e a satde ocupacional.

XIll. Fomentar a integragéo entre os diferentes polos do SESMT, compartilhando boas
praticas e informagdes que contribuam para a melhoria continua dos servicos.

XIV. Executar outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme designa-
cao do Diretor do SESMT.

GERENTE DE PROTEGAO RADIOLOGICA EM RADIODIAGNOSTICO

I. Coordenar o Servigo de Proteg¢do Radioldgica, garantindo a implementagao eficaz das
normas e procedimentos de seguranca.

1. Elaborar e executar o Plano de Prote¢do Radiolégica (PPR) do municipio, atendendo
as exigéncias de licenciamento e estabelecendo o sistema de radioprotecéo a ser implan-
tado.

I1l. Supervisionar a aplicagéo das medidas de radioprotegdo, assegurando que todas as
atividades radioldgicas sejam realizadas em conformidade com os padrdes de seguranca.

IV. Assegurar conhecimento sobre a organizagdo, regulamentos, projeto e operagao
das instalagdes radioldgicas, garantindo a eficiéncia e seguranga do ambiente de trabalho.

V. Adquirir familiaridade com o funcionamento, aferi¢do, ajuste e operagédo dos equipa-
mentos de radioprotegéo, garantindo seu uso correto e seguro.

VI. Manter-se atualizado sobre as normas e regulamentos relacionados a radioprote-
¢&o, aplicando-os adequadamente nas instalagdes de radiodiagnéstico.

VII. Planejar procedimentos seguros para inspecdes, identificagdo de irregularidades,
elaborag&o de registros e relatérios, promovendo a seguranga continua.

VIII. Obter treinamento especifico e continuo na area de radioprotegéo, garantindo a
atualizag&o constante dos conhecimentos.

IX. Responsabilizar-se pela execugdo do programa de treinamento dos trabalhadores,
conforme descrito no PPR, e avaliar sua eficacia com base nas condi¢des radiolégicas da
instalagé@o e no grau de aprendizagem dos funcionarios.

X. Promover a renovagao do treinamento e atualizagéo dos conhecimentos dos traba-
Ihadores, de acordo com as necessidades de seguranga radioldgica.

XI. Atualizar e aprimorar o programa de treinamento dos trabalhadores, acompanhando
as melhorias no processo.

XII. Manter um sistema centralizado de registros, incluindo informacdes sobre a es-
trutura, Plano de Protegdo Radiolégica, procedimentos, relatérios, atividades e todas as
informacdes exigidas pela Comissao Nacional de Energia Nuclear (CNEN).

XIIl. Elaborar célculos de blindagem radiolégica para as salas que abrigam equipamen-
tos emissores de radiagdo, garantindo a protecéo adequada.

XIV. Criar um Memorial Descritivo Radioldgico de toda a estrutura do municipio e, indivi-
dualmente, para cada instalagdo, assegurando a conformidade com as normas.

XV. Implantar um Servigo de Controle de Qualidade, realizando testes mensais, trimes-
trais e anuais para verificar a eficiéncia dos equipamentos de Raios X, incluindo o acompa-
nhamento da manutengéo preventiva e corretiva.

XVI. Monitorar as doses de radiagéo dos trabalhadores, mantendo registros anuais de
dose para cada trabalhador monitorado.

XVII. Realizar testes periddicos para verificar a integridade dos Equipamentos de Prote-
¢do Individual (EPIs) e garantir sua efetividade.

XVIII. Elaborar o controle de integridade, validade e Certificado de Aprovagédo (CA) dos
EPIs junto ao SESMT, assegurando a conformidade com as normas de seguranca.

XIX. Acompanhar o processo de legalizagdo e adequagdo das unidades radiolégicas
para a obtencéo do Alvara de Funcionamento, com foco na Prote¢do Radioldgica.

XX. Colaborar nas corre¢des apontadas durante a vistoria do Laboratério de Ciéncias
Radioldgicas (LCR/UERJ) para a obtengdo do Laudo de Cumprimento dos Requisitos de
Protegédo Radioldgica.

XXI. Prestar consultoria e propor solugdes para os requisitos definidos pela legislacdo
vigente sobre protegéao radioldgica, implementando os servigos necessarios em instalagdes
médicas que utilizam radiagéo ionizante para diagnéstico por imagem.

XXII. Coordenar, orientar e fiscalizar as atividades dos Responsaveis Técnicos do Setor
de Radiologia e dos Supervisores das Aplicagdes das Técnicas Radioldgicas, garantindo o
cumprimento das normas e a seguranca dos processos.

GERENTE DE CONTABILIDADE E ACOMPANHAMENTO ORGAMENTARIO

|. Liderar a gestéo contabil da Secretaria, garantindo a eficiéncia e eficacia dos proces-
sos contabeis, com alinhamento as diretrizes da Secretaria e as normas legais.

Il. Supervisionar e realizar o langamento das solicitagdes de despesas no sistema con-
tabil, assegurando registros precisos, tempestivos e a conformidade com os procedimentos
estabelecidos.

I1l. Monitorar de forma continua a execugdo orgamentaria, avaliando os empenhos de
despesas e sua relagdo com a disponibilidade de saldo, para garantir aderéncia ao plane-
jamento financeiro da Secretaria.

IV. Controlar os pagamentos de fornecedores, assegurando que todas as transagdes
sejam registradas corretamente, com documentagéo apropriada, respeitando as normati-
vas legais e fiscais.

V. Contribuir com a elaboragdo do orgamento municipal, fornecendo informagdes finan-
ceiras precisas e analises contabeis que reflitam a realidade econémica da Secretaria, além
de apoiar na projegéo de recursos futuros.

VI. Elaborar e apresentar relatérios gerenciais sobre a situagdo contabil da Secretaria,
transcrevendo dados financeiros e emitindo pareceres técnicos que subsidiem a tomada de
decisdes estratégicas dos gestores.

VII. Organizar e manter um sistema de arquivamento de documentos contabeis eficiente
e sistematico, garantindo facil acesso, integridade dos dados e cumprimento das exigén-
cias fiscais e regulatdrias.

VIII. Preparar processos de pagamento, realizando a verificagdo detalhada de contra-
tos, aditivos e notas de empenho, para assegurar conformidade e rigor contabil.

IX. Emitir guias de retengdo de ISS, Imposto de Renda e outros tributos pertinentes,
assegurando que todos os impostos sejam pagos corretamente e dentro dos prazos legais
estabelecidos.

X. Emitir relatérios de liquidagédo das despesas, fornecendo aos gestores uma visédo
clara e precisa sobre os compromissos financeiros da Secretaria, facilitando o acompanha-
mento e controle orgamentario.

XI. Apoiar no planejamento e na elaboragéo dos processos licitatérios, garantindo que
as praticas contabeis estejam em conformidade com as regulamentacgdes de compras pu-
blicas e normas fiscais.

XII. Supervisionar e capacitar a equipe contabil, promovendo o desenvolvimento conti-
nuo dos profissionais por meio de treinamentos, workshops e atualizagdes em legislagdes
contabeis e fiscais.

XIIl. Realizar analises de desempenho financeiro, identificando oportunidades de me-
lhoria nos processos contabeis e orgcamentarios, com foco em otimizagdo de recursos e
eficiéncia operacional.

XIV. Garantir conformidade com as normas contabeis, realizando auditorias internas
periddicas e colaborando com auditorias externas para assegurar a transparéncia e a cor-
regao das praticas contabeis adotadas pela Secretaria.

XV. Implementar e acompanhar a execugdo de processos de melhoria continua nos
fluxos contabeis e orgamentarios, buscando inovagéo, redugdo de custos e agilidade nas
operagdes.

XVI. Executar outras atividades correlatas a sua area de competéncia, conforme desig-
nacgéo da lideranga superior, contribuindo para o aprimoramento da gestéo financeira da
Secretaria.

GERENTE DE EDUCAGAO CORPORATIVA

|. Elaborar, implementar e normatizar programas de treinamento e desenvolvimento
continuo para os servidores, alinhados as necessidades da instituicdo e as diretrizes estra-
tégicas da Secretaria.

I1. Desenvolver e promover habilidades especificas relacionadas as atividades-chave do
servigo publico, focando na eficiéncia, eficacia e ética no atendimento ao cidadao.

I1l. Capacitar os servidores por meio de cursos, workshops, palestras e outros eventos,
promovendo a melhoria continua das competéncias técnicas e comportamentais no am-
biente de trabalho.

IV. Instruir os servidores quanto a realizagdo de processos e procedimentos de forma
correta, garantindo conformidade com normas e regulamentos, e a maximizagéo da pro-
dutividade.

V. Facilitar a integragdo dos servidores com a cultura organizacional, promovendo um
ambiente de trabalho colaborativo, inclusivo e de alto desempenho.

VI. Desenvolver, padronizar e disseminar comportamentos e atitudes alinhadas aos va-
lores institucionais, visando aumentar o comprometimento e o alinhamento estratégico da
equipe.

VII. Implementar e promover programas de desenvolvimento de lideranga e habilidades
de gerenciamento, preparando os servidores para cargos de maior responsabilidade.

VIII. Criar e executar programas de incentivo, reconhecimento e valorizagdo dos servi-
dores, visando melhorar o engajamento, a motivagéo e a qualidade do trabalho realizado.

IX. Oferecer programas que promovam a qualidade de vida dos servidores, tanto no
ambiente de trabalho quanto fora dele, estimulando o equilibrio entre a vida profissional e
pessoal.

X. Integrar as melhores praticas académicas com as necessidades e desafios do am-
biente de trabalho, garantindo que o aprendizado seja aplicavel a rotina dos servidores.

XI|. Estabelecer parcerias e convénios com 6rgéos e instituicbes de ensino e outras
entidades, promovendo o acesso dos servidores a conteidos que agreguem valor ao de-
senvolvimento profissional.

Xll. Coordenar e orientar Programas de Educagdo Continuada, com foco no aperfei-
c¢oamento constante dos servidores e na atualizagéo das suas competéncias profissionais.

XllI. Incentivar a participagdo dos servidores em eventos e iniciativas externas de capa-
citagdo e qualificagdo, promovendo o aprimoramento continuo e a troca de conhecimentos
com outras instituicdes e redes de aprendizagem.
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XIV. Estabelecer e manter contato com a Escola de Contas do Tribunal de Contas do
Estado (TCE), visando formalizar parcerias para a oferta de cursos e capacitagdes relevan-
tes para os servidores desta Prefeitura Municipal.

XV. Elaborar e divulgar materiais informativos sobre os cursos e eventos promovidos
pela Escola de Contas do TCE, incentivando a participagéo ativa dos servidores e o aper-
feicoamento de suas competéncias profissionais.

XVI. Promover e divulgar os cursos oferecidos pela Escola de Contas do TCE, garan-
tindo que os servidores municipais, tenham acesso a conteido especializado e atualizado
relacionados a gestao publica, auditoria, controle interno, e outras areas de interesse.

XVII. Facilitar o processo de inscri¢do e participagado dos servidores nos cursos e pro-
gramas de capacitagao oferecidos pelo TCE, promovendo a integragédo de conhecimentos
do tribunal com as préaticas de gestdo publica na Prefeitura Municipal.

XVIII. Exercer outras atividades correlatas a area de educagao corporativa e ao desen-
volvimento de competéncias, conforme demandas e determinacgdes do superior hierarqui-
co, sempre visando o aprimoramento da gestéo publica e a qualidade do servigo prestado
ao cidadao.

GERENTE DE DEMANDAS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS

|. Receber, protocolar e dar andamento aos oficios, notificagées e demandas judiciais
provenientes da Procuradoria Geral do Municipio, dos 6rgdos Judiciario ou de outras instan-
cias, assegurando o cumprimento dos prazos e a devida resposta aos 6rgéos solicitantes.

Il. Analisar as demandas judiciais e administrativas relacionadas aos servidores, cole-
tando informagdes relevantes com os departamentos internos da Secretaria de Gestao de
Pessoas e Governanga Digital, para elaborar respostas consistentes e fundamentadas.

Il. Prestar suporte juridico na elaboragéo de respostas a oficios, recursos e agdes ju-
diciais, garantindo a conformidade com as normas legais e a prote¢do dos interesses ins-
titucionais.

IV. Articular com a Procuradoria Geral do Municipio e outros departamentos juridicos
para assegurar que os processos e documentos necessarios a defesa institucional sejam
elaborados e encaminhados de forma adequada.

V. Manter registros atualizados de todas as demandas judiciais e administrativas, moni-
torando o andamento de processos e prazos, com foco na eficiéncia do cumprimento das
obrigagdes legais.

VI. Elaborar relatérios periédicos sobre o status das demandas judiciais e administrati-
vas, fornecendo informagdes detalhadas a chefia sobre o progresso dos processos e des-
tacando riscos e oportunidades de mitigagao.

VII. Assessorar na organizagdo e acompanhamento das audiéncias, reuniées e nego-
ciagdes que envolvam temas juridicos de interesse da Secretaria de Gestéo de Pessoas e
Governanga Digital.

VIII. Orientar as equipes de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas sobre as implica-
¢Oes legais das decisdes judiciais e administrativas, garantindo que as medidas adotadas
estejam em conformidade com a legislagao vigente.

IX. Revisar e analisar contratos, acordos e documentos relacionados ao setor, promoven-
do a adequagéo das agdes e politicas internas as exigéncias legais e as decisdes judiciais.

X. Realizar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da Secretaria de
Gestéo de Pessoas e Governanca Digital.

GERENTE DE CARREIRAS PUBLICAS E VALORIZAGAO FUNCIONAL

|. Gerir as carreiras e os cargos dos servidores publicos municipais, garantindo a ade-
quagao as politicas de gestédo de pessoas e aos principios da administragédo publica.

I1. Coordenar os procedimentos para avaliagdo de desempenho dos servidores para fins
de promocéo, progresséo, e apuragdo de merecimento, utilizando critérios transparentes
e objetivos.

I1l. Atuar na implementagéo de politicas de promogéo e progressao dos servidores mu-
nicipais, conforme a legislagdo especifica e em consonancia com as necessidades da ad-
ministragéo publica.

V. Monitorar e propor atualizagdes dos cargos e suas respectivas atribuigdes, ajustan-
do-os as mudangas nas necessidades e nos objetivos da administragdo publica municipal.

V. Reallizar estudos sobre os cargos permanentes e em extingdo da administragdo pu-
blica municipal, propondo ajustes que visem a eficiéncia organizacional.

VI. Organizar e manter um arquivo atualizado de legislagao referente aos servidores
publicos municipais, facilitando o acesso as informagdes e a transparéncia nas agoes.

VII. Propor aperfeicoamentos e ajustes a legislagdo de pessoal, visando melhorar a
gestdo de carreiras e incentivar o desenvolvimento dos servidores.

VIII. Planejar e implementar programas de beneficios que atendam as necessidades
dos servidores, promovendo a valorizagédo e a qualidade de vida no trabalho.

IX. Monitorar indicadores de desempenho, satisfagdo e qualidade dos servigos presta-
dos, fornecendo informacdes para a tomada de decisdes estratégicas.

X. Elaborar e implementar programas de integragao dos servidores, promovendo a co-
laboracéo e o alinhamento com os valores e objetivos da administragéo publica.

XI. Desenvolver programas de capacitagdo continua para os servidores, alinhando as
necessidades organizacionais e as oportunidades de desenvolvimento profissional.

XIl. Conduzir as avaliagdes anuais de desempenho, assegurando que os servidores
possam refletir sobre sua relagdo com o trabalho, as condigdes ambientais e a organizagao,
promovendo melhorias continuas.

XIIl. Acompanhar e orientar todos os processos relacionados as carreiras, cargos, sa-
larios e incentivos, garantindo que estejam em conformidade com as politicas publicas e
com a legislagao.

XIV. Prestar informagdes claras e precisas aos 6rgéos de controle interno e externo, no
que se refere as questdes de carreiras, cargos e saldrios dos servidores publicos munici-
pais.

XV. Manter todos os procedimentos documentados e arquivados de forma sistematica,
assegurando o facil acesso e a transparéncia quando necessario.

XVI. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que forem determi-
nadas pelo superior hierarquico, contribuindo para a eficiéncia e o bom funcionamento da
gestdo publica municipal.

GERENTE DE PROCESSOS DE SELEGAO

|. Processar e coordenar o recrutamento e a selecdo de servidores da Prefeitura, exceto
os ocupantes de cargos ou fungdes de confianga, com base nas necessidades de pessoal,
devidamente identificadas e justificadas de forma estratégica.

1. Supervisionar o planejamento, recrutamento e seleg¢do de pessoal para contratagdo
temporaria e concursos publicos auxiliando na elaboragdo de editais de acordo com as
necessidades apuradas e justificadas pela administragao publica.

Ill. Planejar e coordenar o recrutamento e a selegdo de estagiarios, garantindo que as
vagas sejam atendidas conforme a demanda das diferentes areas da Prefeitura, na forma
da legislagéo vigente.

IV. Controlar e manter o quadro de vagas dos cargos existentes nos quadros da Prefei-
tura, garantindo a atualizagéo constante de dados para uma gestao eficiente de pessoal.

V. Coordenar o planejamento e o dimensionamento das vagas existentes, adequando a
quantidade de recursos humanos necessarios para atender as necessidades da adminis-
tragdo publica municipal.

VI. Gerenciar os processos de admissao e a gestdo das vagas temporarias, asseguran-
do a conformidade com as diretrizes legais e administrativas.

VII. Planejar com antecedéncia o preenchimento de vagas permanentes e temporarias,
garantindo que os processos de selegdo sejam realizados dentro dos prazos e atendam as
demandas da Prefeitura.

VIII. Avaliar a eficacia dos processos organizacionais de recrutamento e selegéo, reali-
zando analises diagnoésticas para identificar oportunidades de melhoria, otimizando as con-
tratagdes, planejamento e acompanhamento das agoes.

IX. Acompanhar e orientar todos os procedimentos relacionados aos processos de se-
legdo, assegurando que as praticas estejam alinhadas as normas e a missao da adminis-
tragéo publica.

X. Prestar informagdes transparentes e precisas aos érgéos de controle interno e exter-
no, garantindo a conformidade com os processos de selegdo de pessoal e as exigéncias
legais.

XI. Manter toda a documentagéo e os registros dos processos de selegdo devidamente
arquivados, garantindo o acesso a informagao para consultas futuras e auditorias.

XII. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que forem determi-
nadas pelo superior hierdrquico, com o objetivo de aprimorar os processos de selegéo e
atender as necessidades organizacionais.

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

|. Controlar, monitorar e orientar as equipes internas e externas no gerenciamento de
projetos e sistemas voltados para as areas de pessoal e recursos humanos, assegurando o
alinhamento com os objetivos estratégicos e organizacionais da Prefeitura Municipal.

Il. Pesquisar, planejar e implementar projetos inovadores e sistemas que atendam as
demandas especificas da Prefeitura, visando superar os desafios do servigo publico e pro-
mover a melhoria continua dos processos administrativos.

Ill. Elaborar andlises detalhadas e gerar relatérios gerenciais sobre as propostas de
novos projetos, avaliando a viabilidade, os custos e o impacto potencial nas operagdes da
organizagao, contribuindo para a tomada de deciséo estratégica.

IV. Estruturar e documentar processos internos de forma clara, objetiva e acessivel,
garantindo que as praticas de gestdo de pessoas sejam entendidas e aplicadas de maneira
consistente e eficaz em todas as areas da organizagéo.

V. Promover a colaboracéo entre as areas de gestdo de pessoas e demais unidades or-
ganizacionais, facilitando a integracéo e sinergia necessarias para o sucesso dos projetos
interdepartamentais, e garantindo que todos os departamentos trabalhem de forma coesa.

VI. Monitorar o impacto dos projetos na area de desenvolvimento profissional, realizar
avaliagdes periddicas e implementar ajustes e melhorias continuas, com o objetivo de ma-
ximizar os resultados e a eficacia das iniciativas em curso.

VII. Assessorar a alta gestao na formulagao e revisao de politicas e diretrizes relaciona-
das ao desenvolvimento de pessoal, garantindo que todas as iniciativas estejam alinhadas
a missao, visdo e valores da Prefeitura Municipal, e em conformidade com as melhores
praticas de gestao de recursos humanos.

GERENTE DO E-SOCIAL

|. Coordenar a implementagao, gestéo e otimizagdo do sistema e-Social, garantindo que
todas as informagdes sejam registradas de forma precisa, tempestiva e em conformidade
com as normas legais e regulatdrias.

Il. Monitorar e auditar continuamente os dados enviados ao e-Social, assegurando a
conformidade com a legislagao trabalhista e previdenciaria vigente, e implementando ac¢des
corretivas quando necessario.

I1l. Desenvolver, implementar e revisar politicas e procedimentos internos relacionados
ao e-Social, assegurando a atualizagdo continua e alinhamento com as mudancas na legis-
lagao pertinente, promovendo a conformidade organizacional.

IV. Orientar aos diversos setores da Prefeitura, sobre as melhores praticas e metodolo-
gias para garantir a correta alimentagdo de dados no sistema e-Social.

V. Planejar e executar programas de treinamentos e capacitagdes continuas para os
colaboradores envolvidos no processo de coleta e envio de dados ao e-Social, garantindo
uma atuagéo alinhada e eficiente.

VI. Analisar e interpretar os relatérios gerenciais e dados extraidos do e-Social, utilizan-
do as informagdes para sugerir e implementar agdes corretivas e preventivas, visando a
melhoria continua do processo.

VII. Manter comunicagdo constante com 6rgaos governamentais assegurando que a
Prefeitura Municipal esteja atualizada e em conformidade com as exigéncias do e-Social,
minimizando riscos legais e operacionais.

VIII. Elaborar relatérios gerenciais estratégicos sobre a situagao das informagdes envia-
das ao e-Social, apresentando insights para a alta administragéo e sugerindo melhorias no
processo de gestdo de dados.

IX. Supervisionar, orientar e apoiar a equipe responsavel pelo gerenciamento das infor-
magdes no e-Social, promovendo um ambiente colaborativo, eficiente e de alto desempe-
nho dentro da equipe.

X. Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e que sejam designadas
pelo superior hierarquico, com foco na otimizagao de processos e cumprimento das metas
organizacionais.

GERENTE DE CADASTRO FUNCIONAL

|. Atender, orientar e esclarecer as duvidas dos servidores publicos sobre seus direitos e
deveres, como férias, licenga-prémio e demais beneficios funcionais, assegurando o cum-
primento das normativas legais.

Il. Realizar o registro cadastral de admisséao de servidores, preparando formalmente os
atos de nomeacao, conforme as diretrizes estabelecidas pela administragéo publica.

I1l. Supervisionar e gerenciar as designacgdes de fungdes gratificadas, garantindo que os
procedimentos sejam realizados de acordo com as normas estabelecidas e que os registros
sejam mantidos atualizados.

IV. Coordenar a admisséo de servidores efetivos e cargos comissionados, garantindo o
cumprimento dos processos legais, normativos e operacionais.

V. Responsabilizar-se pela insercéo, atualizagdo e manutengdo dos dados cadastrais
dos servidores no sistema proprio, assegurando a precisao das informagdes e o atendimen-
to das obrigagdes legais.

VI. Analisar e validar a documentag@o comprobatdria, conferindo a posse dos servi-
dores estatutarios e dos nomeados para cargos em comissao, em conformidade com as
normas de admissé&o.

VII. Orientar e coordenar a execugdo da escala de férias, bem como o controle das
licencas e outros tipos de afastamentos dos servidores, garantindo o cumprimento das
obrigacdes legais e regulamentares.

VIII. Realizar a anotagéo da fruigdo de licenga-prémio, mantendo os registros atualiza-
dos e conforme as disposi¢des legais.

IX. Controlar e registrar as concessdes de férias, assegurando que todas as informa-
¢Oes sejam corretamente langadas nos assentamentos funcionais do servidor.

X. Proceder ao langamento das concessdes de férias no Sistema de Folha de Paga-
mento, garantindo a consisténcia e integridade dos dados.

XI. Fornecer as informagdes necessarias ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, em conformidade com a Deliberagdo TCE/RJ, especialmente no que se refere ao
Cadastro de Responsaveis.

XII. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme determinado
pelo superior hierarquico, sempre com foco na eficiéncia e conformidade dos processos
administrativos.

GERENTE DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

I. Coordenar as atividades relacionadas a movimentagéo de servidores, garantindo que
todas as ag¢des sejam realizadas conforme as normas legais e institucionais.

1. Gerenciar o processo de cessao de servidores para outros érgdos ou entidades, as-
segurando que os tramites administrativos e legais sejam cumpridos de maneira eficiente e
dentro dos prazos estabelecidos.

IIl. Elaborar e analisar relatérios periédicos sobre a movimentacéo de pessoal, com foco
na atualizagéo do quadro de servidores e na conformidade com as politicas de administra-
cao de pessoal.
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IV. Auxiliar na implementagé@o de estratégias de administragdo de pessoal, com base
nas movimentagdes de servidores, e fornecer informagdes a Diretoria de Administragdo de
Pessoal sobre as implicagées dessas movimentagdes para o quadro de funcionarios.

V. Acompanhar o andamento dos processos de movimentagao, identificando e solucio-
nando eventuais pendéncias ou obstaculos, em colaboragdo com outras areas da Secre-
taria.

VI. Garantir a adequada comunicagdo entre os setores da instituicdo envolvidos nos
processos de movimentagao de pessoal, para assegurar a conformidade legal.

VII. Manter registros atualizados sobre as movimentagdes de servidores e providenciar
a documentac&o necessaria para cada processo.

VIII. Prestar apoio a equipe de Departamento de Administracdo de Pessoal em ques-
tdes relacionadas a alocagédo de servidores, buscando otimizar a distribuicdo de pessoal
conforme as necessidades institucionais.

IX. Coordenar o processo de andlise e aprovacédo de documentos administrativos re-
lacionados & movimentag&o de servidores, como portarias, termos de cessao e pareceres
técnicos.

X. Atuar como ponto de contato para servidores e outras areas institucionais em casos
de duvidas ou solicitagdes relacionadas a movimentagao de pessoal e cessoes.

XI. Realizar outras atividades correlatas, conforme a necessidade da Diretoria de Admi-
nistragédo de Pessoal e a demanda de processos administrativos.

GERENTE DE RECURSOS COMPUTACIONAIS E ATENDIMENTO AO

USUARIO

|. Assegurar um atendimento de alta qualidade aos usuarios de Tl (tecnologia da In-
formagao) da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Governanga Digital e de outros 6rgéos
municipais, gerenciando eficientemente as demandas e solicitagdes, em conformidade com
os procedimentos, processos e boas praticas de TI.

Il. Implementar e supervisionar um sistema de gerenciamento de solicitagdes que prio-
rize as demandas dos usuarios, garantindo uma resposta agil e eficaz para a resolugéo de
problemas técnicos.

I1l. Colaborar com as equipes de desenvolvimento e operagdo para aumentar a produ-
tividade e o valor agregado dos produtos e servigos fornecidos pela administragéo publica,
propondo melhorias e inovagoes.

IV. Estabelecer um ponto Unico de contato para os usuarios (Central de Atendimento
ao Usuario), facilitando a comunicagéo e a resolugdo de questdes relacionadas ao uso dos
recursos de Tl, e gerenciar a triagem e o encaminhamento das solicitagdes.

V. Coletar feedback dos usuarios sobre os servigos de Tl, analisando sugestdes e recla-
magdes para implementar melhorias continuas nos processos e no atendimento.

VI. Manter a documentagéao atualizada dos processos e procedimentos de atendimento,
garantindo que sejam facilmente acessiveis e compreensiveis para a equipe e usuarios.

VII. Trabalhar em colaboragdo com outras areas e equipes da Secretaria, promovendo
uma abordagem integrada na resolugéo de questdes de Tl e alinhando as solugdes com as
metas institucionais.

VIII. Monitorar e analisar indicadores de desempenho do atendimento e dos servigos
de TI, elaborando relatérios periédicos que fornegam insights sobre a eficacia e eficiéncia
das operagdes.

IX. Supervisionar a gestdo de incidentes e problemas, garantindo que sejam registra-
dos, priorizados e resolvidos de forma sistematica e eficaz.

X. Avaliar novas tecnologias e solugdes de Tl que possam ser implementadas para me-
lhorar o atendimento e os servigos prestados, promovendo a inovagao na area.

XI. Colaborar em projetos de implementagao de novos sistemas e ferramentas, assegu-
rando que as necessidades dos usudrios sejam consideradas e atendidas de forma eficaz.

GERENTE DE SISTEMAS DE BANCO DE DADOS E FOLHA DE PAGAMENTO

|. Implementar e monitorar politicas de seguranca para protegao de dados, asseguran-
do a integridade, confidencialidade e disponibilidade das informagdes armazenadas nos
bancos de dados.

Il. Administrar e otimizar o uso do ZABBIX, ou similar, para monitoramento de sistemas
e redes, garantindo que todas as métricas criticas sejam rastreadas e que agdes corretivas
sejam implementadas quando necessario.

Ill. Conduzir analises regulares de vulnerabilidade em sistemas de banco de dados e na
infraestrutura de TI, implementando solugdes para mitigar riscos e garantir a conformidade
com as normas de seguranca.

V. Realizar pericias técnicas em caso de incidentes relacionados a seguranga de dados
ou falhas de sistemas, elaborando relatérios detalhados com recomendagdes para melho-
rias.

V. Supervisionar a parte técnica do processamento da folha de pagamento, garantindo
preciséo, pontualidade e conformidade com as legislagées trabalhistas e normas internas.

VI. Coordenar a integragdo entre os sistemas de banco de dados e outras aplicagdes
utilizadas na administragdo publica, promovendo a eficiéncia no fluxo de informagdes.

VII. Projetar, implementar e manter bancos de dados eficientes e escalaveis que aten-
dam as necessidades da organizagéo, otimizando a performance e o armazenamento de
dados.

VIII. Prover treinamento e suporte aos usuarios em relagdo ao uso de sistemas de ban-
co de dados e folha de pagamento, garantindo que estejam aptos a utilizar as ferramentas
disponiveis.

IX. Criar relatorios periddicos e dashboards com indicadores de desempenho sobre a
gestdo dos bancos de dados e da folha de pagamento, apresentando dados para a alta
administragao.

X. Realizar planejamento de capacidade dos sistemas de banco de dados, prevendo
crescimento e necessidades futuras de infraestrutura para suportar a demanda.

XI. Assegurar que todos os processos estejam em conformidade com as politicas inter-
nas e legislagdes vigentes, facilitando auditorias internas e externas.

XII. Manter-se atualizado sobre as melhores praticas e novas tecnologias relacionadas
a sistemas de banco de dados e folha de pagamento, propondo inovagdes que possam ser
implementadas na Secretaria.

GERENTE DE LABORATORIO TECNICO

|. Gerenciar e liderar a equipe de Tecnologia da Informagao, promovendo um ambiente
colaborativo e de desenvolvimento continuo.

Il. Identificar, diagnosticar e corrigir falhas em programas e processos, garantindo a
eficiéncia e a eficacia dos sistemas.

IIl. Propor e implementar novas ferramentas e tecnologias que possam aprimorar as
operagdes e 0s servigos da instituigdo.

V. Assegurar que as solugdes de Tecnologia da Informagéo estejam alinhadas com os
processos de negdécio, oferecendo suporte técnico e estratégico.

V. Priorizar e dar suporte aos projetos de Tecnologia da Informagéo, garantindo que
sejam entregues dentro do prazo e com a qualidade esperada.

VI. Elaborar e implementar o planejamento estratégico de Tecnologia da Informagé&o,
definindo metas e objetivos que contribuam para os resultados da organizagao.

VII. Definir e disseminar melhores praticas em Tecnologia da Informagéo, promovendo
a padronizagao e a qualidade dos servigos prestados.

VIII. Estabelecer a governanga de Tecnologia da Informagéo, garantindo conformidade
com normas e regulamentos, além de gerenciar riscos associados a tecnologia.

IX. Garantir a continuidade dos servigos de Tecnologia da Informagéo, desenvolvendo
planos de contingéncia e estratégias de recuperagdo em caso de incidentes.

X. Monitorar, avaliar e apresentar os indicadores de desempenho de Tecnologia da
Informacao, utilizando-os para orientar decisdes e melhorias continuas.

XI. Solicitar e distribuir recursos de Tecnologia da Informag&o de forma eficaz, garantin-
do que a equipe tenha as ferramentas necessarias para desempenhar suas fungdes.

XII. Participar da andlise e da avaliagdo de novas tecnologias e solugdes, contribuindo
para a inovagdo e a modernizagdo dos servigos oferecidos.

GERENTE DE ANALISE DE GEORREFERENCIAMENTO E DE BUSINESS

INTELLIGENCE (B.1.)

I Planejar, coordenar e gerenciar projetos relacionados ao georreferenciamento e
analise de dados de Business Intelligence, assegurando que sejam entregues dentro dos
prazos e requisitos estabelecidos.

Il.  Definir e implementar estratégias de analise de dados que suportem a tomada de
decisdes informadas e que atendam as necessidades da administragéo publica.

Ill.  Supervisionar a coleta, integragéo e processamento de dados geoespaciais e ou-
tras fontes de dados relevantes, garantindo a qualidade e a confiabilidade das informagoes.

IV. Realizar andlises espaciais e estatisticas para gerar insights que ajudem na for-
mulagéo de politicas publicas e na gestéo eficiente de recursos.

V.  Criar e manter mapas interativos e visualizagdes de dados que facilitem a com-
preensao das informagdes e a comunicagao.

VI.  Selecionar, implementar e gerenciar ferramentas e plataformas de Business Intelli-
gence, garantindo que a equipe tenha acesso as tecnologias mais adequadas para andlise
de dados.

VII.  Prover treinamento e capacitagcéo para a equipe em técnicas de georreferencia-
mento, andlise de dados e uso de ferramentas de B.I., promovendo um ambiente de apren-
dizado continuo.

VIII. Trabalhar em estreita colaboragdo com outras areas da organizagao para enten-
der suas necessidades de dados e fornecer andlises e solugdes personalizadas.

IX.  Produzir relatérios analiticos e apresentagdes que destaquem os resultados das
analises realizadas, propondo recomendagdes baseadas em dados.

X.  Pesquisar e avaliar novas tecnologias e metodologias relacionadas ao georrefe-
renciamento e andlise de dados, propondo inovagdes que possam ser implementadas.

XI.  Estabelecer métricas e KPIs para monitorar o desempenho dos projetos de geor-
referenciamento e B.1., ajustando estratégias conforme necessario.

XIl.  Assegurar que todas as praticas de coleta e analise de dados estejam em confor-
midade com as legislagdes vigentes e normas de seguranga da informagéo.

XllI. Contribuir para a transparéncia dos dados publicos, facilitando o acesso as infor-
magdes geoespaciais e andlises para a sociedade.

XIV. Estabelecer parcerias com instituigdes académicas e de pesquisa, promovendo a
troca de conhecimentos e a colaboragdo em projetos conjuntos de andlise e georreferen-
ciamento.

COORDENADOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA

|. Controlar e acompanhar a frequéncia diaria dos servidores da Secretaria Municipal
de Gestéo de Pessoas e Governanga Digital, incluindo a gestdo das escalas de trabalho,
horérios de entrada, saida e eventuais auséncias.

1. Gerir a frequéncia dos servidores cedidos pela SMGPGD a outros 6rgados, garantindo
a correta atualizagédo das informagdes e o envio para os responsaveis pelos respectivos
controles de frequéncia.

I1l. Remeter mensalmente os relatérios de frequéncia dos servidores da SMGPGD para
os outros 6rgéos para os quais os servidores estdo cedidos, assegurando que as informa-
cOes sejam precisas e entregues dentro dos prazos estabelecidos.

IV. Elaborar relatérios detalhados sobre o controle de frequéncia, incluindo eventuais
faltas, atrasos, licencas e outras informagdes pertinentes, para serem apresentados a alta
administragdo da Secretaria e aos érgaos parceiros.

V. Atender demandas de justificativas, recebendo, verificando e processando as justifi-
cativas de auséncias e outros registros relacionados a frequéncia dos servidores, encami-
nhando-as para andlise e aprovagdo da gestdo da SMGPGD.

VI. Assegurar que todos os registros e controles de frequéncia estejam em conformida-
de com a legislagao municipal vigente, as normas internas da Secretaria e os regulamentos
administrativos pertinentes.

VII. Apoiar na gestdo dos sistemas de ponto eletrénico ou manual, realizando o acom-
panhamento das marcagdes de ponto e corrigindo eventuais inconsisténcias, para garantir
a precisdo das informagoes.

VIII. Orientar os servidores da Secretaria sobre os procedimentos relativos ao controle
de frequéncia, esclarecendo duvidas sobre o funcionamento do sistema e as normas de
registro de ponto.

IX. Trabalhar em colaboragdo com outras dreas da Secretaria de Gestao de Pessoas e
Governanga Digital, como o setor de Administragdo de Pessoal, para garantir que todos os
dados de frequéncia sejam corretamente integrados aos processos de pagamento e gestao
de beneficios.

X. Propor e implementar melhorias nos processos e sistemas de controle de frequéncia,
buscando otimizar o fluxo de trabalho e aumentar a preciséo e eficiéncia do processo.

XI. Manter o banco de dados de frequéncia atualizado, realizando o registro, correcdo
e arquivamento de informagdes de maneira organizada e acessivel para futuras consultas
ou auditorias.

COORDENADOR DE DIGITALIZAGAO DOCUMENTAL

|. Elaborar e implementar a politica de gestéo de digitalizagdo de documentos, garan-
tindo a incluséo e a integridade dos documentos nos sistemas digitais da administragcdo
publica.

Il. Planejar, organizar e supervisionar os servicos de digitalizagéo, assegurando a exe-
cugao eficiente dos processos e a qualidade dos documentos digitalizados.

IIl. Estabelecer padrdes e normas para o registro, movimentacéo, digitalizacdo e arqui-
vamento de documentos, garantindo a conformidade com as melhores praticas e legisla-
¢Oes aplicaveis.

V. Desenvolver e adotar normas, diretrizes e procedimentos que assegurem a gestao
adequada de documentos e arquivos, alinhando-se com a legislagdo vigente e as politicas
de transparéncia.

V. Planejar e conduzir treinamentos para servidores sobre gestdo de documentos e
arquivos, promovendo a conscientizagdo sobre a importancia da digitalizagéo e da preser-
vagéo da informagéo.

VL. Propor, desenvolver e manter sistemas e bases de dados que suportem a digitali-
zagéo, o armazenamento e a recuperacdo de documentos, assegurando a integridade e a
acessibilidade da informagéo.

VII. Contribuir para o amplo acesso e disseminagao dos documentos arquivisticos, uti-
lizando tecnologias da informagéo para facilitar a consulta e a transparéncia dos dados
publicos.

VIII. Prestar assessoria técnica e administrativa, fornecendo dados e informagées per-
tinentes que apoiem a tomada de decisdes e o planejamento estratégico da gestdo docu-
mental.

IX. Implementar um sistema de monitoramento e avaliagdo dos processos de digitaliza-
¢do, garantindo a identificagdo de oportunidades de melhoria e eficiéncia.

X. Estabelecer parcerias com outras instituicdes e 6rgdos para troca de experiéncias,
melhores praticas e desenvolvimento de projetos conjuntos em digitalizagdo documental.

XI. Produzir relatérios periddicos sobre as atividades de digitalizagdo, apresentando
resultados, desafios e propostas de melhorias para a alta gestéo.

XII. Manter-se atualizado sobre novas tecnologias e tendéncias em digitalizagdo docu-
mental, propondo inovagdes que melhorem os processos e a gestao de informagdes.

XIIl. Garantir que todos os processos de digitalizagéo estejam em conformidade com as
normas de seguranga da informag&o, protegendo os dados sensiveis e pessoais.

COORDENADOR DE PROJETOS ESPECIAIS

| - Elaborar, coordenar e acompanhar o planejamento estratégico Administragdo Publi-
ca Municipal, alinhando as metas, objetivos e necessidades institucionais aos interesses
publicos.

Icp 43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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Il - Auxiliar na definicdo de estratégias de curto, médio e longo prazos, promovendo
agdes que garantam o alcance das metas estabelecidas, com foco na melhoria continua
da gestéo publica.

|1l - Realizar analises de desempenho e diagnosticar as necessidades da Administragao
Publica Municipal, identificando areas de melhoria e propondo solugdes para otimizagao
dos processos internos.

IV - Monitorar e avaliar a execugdo do planejamento estratégico, sugerindo ajustes ou
modificagdes necessarias para garantir o cumprimento das diretrizes estabelecidas.

V -Coordenar e gerenciar projetos especiais de relevancia estratégica, garantindo a
execucao dentro dos prazos e objetivos definidos.

VI -Desenvolver cronogramas e indicadores de desempenho para acompanhar a evolu-
cao dos projetos e garantir sua efetividade.

VIl - Prestar assessoria sobre questdes relacionadas ao planejamento estratégico, ofe-
recendo suporte técnico para decisdes que impactem diretamente os rumos da organiza-
¢éo.
VIII -Preparar relatérios e apresentagdes sobre o andamento dos projetos estratégicos,
fornecendo informagdes detalhadas e atualizadas para a tomada de decisdes.

IX - Coordenar equipes multidisciplinares envolvidas na execugéo de projetos especiais,
assegurando que todos os envolvidos cumpram suas responsabilidades e os prazos esta-
belecidos.

X - Elaborar e executar planos de comunicagéo para os projetos especiais, garantindo
que as partes interessadas, internos e externos, sejam bem informadas sobre os resultados
e as metas do projeto.

XI| -Estabelecer e acompanhar indicadores de desempenho para avaliar a eficacia dos
projetos e a implementagao do planejamento estratégico.

XII- Elaborar relatérios técnicos e executivos sobre o andamento dos projetos, incluindo
avaliagdes periddicas, resultados alcangados e recomendagéo de ajustes necessarios.

XIII - Manter a documentagao dos projetos atualizada, assegurando o registro adequa-
do das etapas, decisdes e resultados.

XIV -Conduzir pesquisas sobre tendéncias e inovagdes em gestéo estratégica e pro-
jetos especiais, buscando incorporar boas praticas e metodologias modernas na gestédo
publica.

XV - Desenvolver e propor novas estratégias e projetos especiais que visem o aprimo-
ramento da eficiéncia administrativa e a melhoria do atendimento a populagao.

XVI — Participar de comissdes de estudos e analises referentes as matérias da Secre-
taria.

XVII — Exercer outras atividades designadas pelo superior hierarquico.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E ASSESSORAMENTO JURIDICO

I. Auxiliar na andlise e elaboragao de atos legais e administrativos, garantindo que as
proposigdes atendam aos requisitos legais e as diretrizes da Secretaria.

1. Apoiar na preparagao de respostas juridicas a solicitagdes e processos administrati-
vos, assegurando clareza, precisdo e aderéncia as normas legais vigentes.

IIl. Organizar e acompanhar processos juridicos e administrativos, prestando apoio ao
superior hierarquico, no despacho e orientagdo sobre as matérias em andamento.

IV. Elaborar documentos e relatdrios técnicos com base nas solicitagdes feitas pela Se-
cretaria e nas demandas de conformidade legal, para garantir a continuidade das atividades
de forma alinhada a legislagéo.

V. Apoiar na organizagao de audiéncias e representacdes do Diretor ou Subsecretario,
junto a ¢érgéos publicos, ajudando na elaboragdo de documentos e na coordenagao das
demandas externas.

VI. Auxiliar na coordenagdo e acompanhamento de projetos e programas na area juridi-
ca, garantindo que os prazos e as exigéncias legais sejam cumpridos de maneira eficiente.

VII. Fazer a ponte entre o Diretor e a equipe técnica, oferecendo suporte na comunica-
¢ao das orientacdes e acompanhando o andamento das atividades legais e administrativas.

VIII. Realizar pesquisas juridicas e fornecer subsidios técnicos, com o objetivo de atua-
lizar as praticas legais e administrativas da Secretaria, assegurando que as decisdes este-
jam fundamentadas nas legislagdes mais recentes.

IX. Apoiar o desenvolvimento e implementacéo de procedimentos internos de confor-
midade, ajudando a garantir que todos os membros da Secretaria sigam as normas esta-
belecidas.

X. Participar de reunides técnicas com a equipe, auxiliando na analise de resultados,
identificando areas de melhoria e sugerindo ajustes nos processos administrativos e legais.

XI. Colaborar no monitoramento do cumprimento de normas legais e regulamentares,
apoiando o Diretor na proposi¢gdo de medidas corretivas e na implementagéo de solugdes
juridicas para melhorar a eficiéncia da Secretaria.

XII. Apoiar na elaboragao de relatérios para a Procuradoria-Geral do Municipio, garan-
tindo que a Secretaria esteja alinhada as orientagdes e diretrizes desse 6rgéo.

XIIl. Garantir a atualizagéo continua da equipe sobre mudancas legislativas e normati-
vas, ajudando a capacitar os colaboradores e promovendo o aprimoramento continuo das
praticas juridicas e administrativas.

XIV. Exercer outras atividades correlatas, conforme designado pelo Diretor, sempre com
o objetivo de garantir a eficiéncia, conformidade e efetividade das a¢des da Secretaria.

COORDENADOR EXECUTIVO DE LEGISLAGAO E GESTAO

|. Auxiliar na elaboragéo, revisdo e atualizagdo de projetos de lei, decretos, resolucdes,
regulamentos e outras normas, garantindo que estejam em conformidade com a legislagéo
vigente.

Il. Acompanhar a tramitagao de propostas legislativas, assegurando que todos os atos
normativos sejam compativeis com as normas federais, estaduais e municipais.

IIl. Prestar suporte na implementagdo de politicas publicas, monitorando seu cumpri-
mento e propondo melhorias conforme necessario para otimizar os resultados.

IV. Apoiar na criagdo e manutengdo de mecanismos de controle para garantir que as
agoes administrativas estejam alinhadas com as normas legais e regulamentares.

V. Fornecer consultoria técnica e juridica ao Diretor, ajudando a avaliar as implicagdes
legais de decisdes, agdes e projetos estratégicos.

VI. Realizar andlises detalhadas de legislagdes e regulamentagdes, fornecendo orien-
tagdes claras e concisas sobre sua aplicagdo nas diversas areas da administragdo publica.

VII. Ajudar na superviséo das areas administrativas, assegurando que os processos
internos sejam implementados de forma eficaz e que os recursos sejam utilizados de ma-
neira otimizada.

VIII. Facilitar a integracé@o entre as equipes, garantindo que a comunicagéo e a cola-
boragdo entre departamentos estejam alinhadas com as exigéncias legais e os objetivos
institucionais.

IX. Colaborar na elaboragéo e implementacéo de politicas publicas com foco em eficién-
cia, transparéncia, inovagéo e sustentabilidade, visando a melhoria continua dos servigos
prestados a populagao.

X. Desenvolver estudos e relatérios sobre a aplicagédo de politicas publicas, propondo
solugdes para desafios administrativos e sugerindo boas praticas de governanca.

XI. Manter didlogo constante com 6rgdos governamentais, entidades legais e parla-
mentares, promovendo a defesa dos interesses institucionais e o alinhamento das politicas
publicas com as normas vigentes.

XII. Facilitar o entendimento e a aplicagédo das normas e diretrizes legislativas, realizan-
do ag¢des de comunicagéo eficazes para as partes interessadas.

XIIl. Produzir relatérios de avaliagéo sobre a eficacia das politicas e normas implemen-
tadas, identificando areas de aprimoramento e sugerindo novas iniciativas para otimizar a
gestéo publica.

XIV. Conduzir andlises de impacto sobre novas legislacdes e regulamentagdes, avalian-
do suas implicagdes para a gestdo publica e propondo ajustes necessarios para adaptar os
processos administrativos.

XV. Exercer outras atividades correlatas estabelecidas pelo superior hierarquico, sem-
pre com foco na melhoria continua da gestéo publica e na conformidade com a legislagéo.

COORDENADOR DE SAUDE DO TRABALHADOR

|. Desenvolver, implementar e coordenar campanhas de conscientizagéo sobre saude e
seguranga no trabalho, promovendo uma cultura organizacional de prevencéo e bem-estar
entre os servidores.

Il. Monitorar e assegurar o cumprimento continuo das normas de seguranga ocupa-
cional nas diversas unidades da administragdo publica municipal, realizando auditorias e
acompanhando a implementagéo de melhorias.

IIl. Atender e executar as demandas especificas designadas pela Diretoria do SESMT,
contribuindo proativamente para o alinhamento com as diretrizes de saude e seguranca
ocupacional da gestdo municipal.

IV. Coordenar, planejar e implementar programas ocupacionais voltados para a saude
integral dos servidores, garantindo alinhamento com as estratégias da Diretoria do SESMT
e as necessidades dos colaboradores.

V. Organizar, supervisionar e avaliar a eficacia de treinamentos periédicos sobre saude
e seguranga ocupacional, garantindo que todos os servidores sejam capacitados para iden-
tificar, prevenir e agir frente a riscos no ambiente de trabalho.

VI. Coordenar a logistica e execugdo dos exames médicos ocupacionais, assegurando
conformidade com as normativas estabelecidas, acompanhando os resultados e sugerindo
acdes para a melhoria continua dos processos.

VII. Supervisionar a andlise detalhada de acidentes de trabalho e doengas ocupacio-
nais, acompanhando os procedimentos para elaboracdo de relatérios e propondo agdes
corretivas e preventivas.

VIIl. Monitorar, dar suporte e assessorar no processo de concessdo de licencas de
saude e afastamentos previdencidrios, garantindo que todos os documentos necessarios
sejam registrados, analisados e atualizados conforme as normativas.

IX. Estabelecer parcerias interinstitucionais, mantendo uma comunicagéo continua com
outras secretarias e 6rgdos municipais, visando integrar e fortalecer as politicas de saude
e seguranga no trabalho.

X. Atualizar e manter a documentacao de salde e seguranca ocupacional em confor-
midade com a legislagao vigente, garantindo que normas, regulamentos e procedimentos
sejam constantemente revisados e aplicados corretamente.

XI. Supervisionar, orientar e capacitar as equipes que atuam no SESMT, promovendo
a execucao eficiente e eficaz das diretrizes de satde ocupacional estabelecidas, além de
fomentar um ambiente colaborativo e de alta performance.

XII. Realizar avaliagdes periddicas de riscos nos ambientes de trabalho, propondo pla-
nos de acgéo corretivos e preventivos para eliminar ou minimizar riscos de acidentes e doen-
gas ocupacionais.

XIll. Representar o SESMT em comissdes intersetoriais e grupos de trabalho relaciona-
dos a saude e seguranga ocupacional, assegurando que a visdo técnica da geréncia seja
considerada nas decisdes estratégicas.

XIV. Coletar feedback continuo sobre as iniciativas de saude e segurancga, realizando
ajustes e melhorias nos programas e procedimentos, com o objetivo de otimizar os resulta-
dos e a satisfagdo dos servidores.

XV. Elaborar relatérios gerenciais detalhados sobre as atividades do SESMT, apresen-
tando resultados quantitativos e qualitativos, além de propor agdes para o aprimoramento
da gestdo de salde e seguranga ocupacional.

XVI. Executar outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme designagéo
do Diretor do SESMT, sempre com foco na melhoria continua das condi¢des de saude e
seguranga no trabalho.

COORDENADOR DE LABORATORIOS DE INOVAGAO E TECNOLOGIA

|. Elaborar, implementar e gerenciar programas de capacitagao tecnoldgica para os ser-
vidores, visando promover o aprimoramento das habilidades e conhecimentos necessarios
para o uso eficaz das ferramentas de TI.

Il. Realizar diagnosticos de necessidades de treinamento, identificando as lacunas de
conhecimento e habilidades dos servidores em relagdo as tecnologias utilizadas na admi-
nistragéo publica.

I1l. Desenvolver e revisar contelidos e materiais didaticos para os cursos e treinamen-
tos, garantindo que sejam atualizados, relevantes e adequados ao perfil dos usuarios.

IV. Organizar e coordenar sessdes de treinamento presenciais e online, assegurando a
participagdo dos servidores e a efetividade das atividades.

V. Implementar métodos de avaliagado para medir a eficacia dos programas de capaci-
tagéo, coletando feedback dos participantes e analisando o impacto no desempenho e na
utilizagao de tecnologias.

VI. Fomentar uma cultura de inovagao e aprendizado continuo dentro da organizagao,
estimulando os servidores a explorar novas tecnologias e compartilhar conhecimentos.

VII. Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino e organizagdes especializadas
para oferecer cursos e treinamentos avangados, ampliando as oportunidades de aprendi-
zado para os servidores.

VIII. Manter-se atualizado sobre as tendéncias e inovagdes em tecnologia da informa-
¢ao e educagao, incorporando novas praticas e ferramentas nos programas de capacitagéo.

IX. Incentivar a formagéo de comunidades de pratica entre os servidores, promovendo
o intercambio de conhecimentos e experiéncias em tecnologia.

X. Oferecer orientagédo e suporte aos servidores em seu desenvolvimento profissional,
ajudando a identificar oportunidades de capacitagdo que contribuam para seu crescimento
na carreira.

XI. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de capacitagdo, apresentando re-
sultados, desafios e propostas de melhoria para a alta gestéao.

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

I Planejar, coordenar e gerenciar projetos de desenvolvimento de sistemas, asse-
gurando que sejam entregues dentro dos prazos, orcamentos e requisitos estabelecidos.

Il.  Estabelecer e implementar metodologias de desenvolvimento de software, garan-
tindo que a equipe siga praticas eficazes e eficientes.

Ill.  Liderar e supervisionar a equipe de desenvolvedores, promovendo um ambiente
colaborativo e de aprendizado, além de fornecer suporte técnico e orientagéo.

IV.  Trabalhar em colaboragdo com as partes interessadas para coletar, analisar e
documentar requisitos de sistema, garantindo que as necessidades do usuario sejam aten-
didas.

V.  Definir a arquitetura de sistemas e assegurar que os projetos estejam alinhados
com as melhores praticas de design e padrdes técnicos.

VI. Implementar e supervisionar processos de testes para garantir a qualidade do
software desenvolvido, incluindo testes unitarios, de integragdo e de aceitagéo.

VII.  Gerenciar a manutenc¢édo e o suporte de sistemas existentes, garantindo que se-
jam atualizados e que os problemas sejam resolvidos de forma eficiente.

VIII. Pesquisar e avaliar novas tecnologias e ferramentas que possam ser utilizadas
para melhorar o desenvolvimento e a performance dos sistemas.

IX. Assegurar que toda a documentagao técnica e de usudrio dos sistemas desenvol-
vidos seja mantida atualizada e acessivel.

X.  Colaborar com outras areas da organizagdo para garantir que os sistemas aten-
dam as necessidades de diferentes departamentos.

XlI. Implementar métricas e KPIs para monitorar o desempenho dos sistemas desen-
volvidos, avaliando a eficacia e eficiéncia das solugdes implementadas.

XIl. Identificar e gerenciar riscos relacionados aos projetos de desenvolvimento, pro-
pondo estratégias de mitigagcdo quando necessario.

XIlI. Estimular a inovagéo dentro da equipe, incentivando a experimentagao e a adogédo
de novas ideias e abordagens para o desenvolvimento de sistemas.

ICP
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COORDENADOR DE RETENGAO TRIBUTARIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

|. Coordenar o célculo, controle e retengédo do Imposto de Renda na fonte dos servido-
res, assegurando que os valores retidos estejam de acordo com a legislagéo vigente e as
normas internas da instituicdo.

Il. Acompanhar as atualizagdes da legislagéo tributaria, especialmente no que se refere
a retengdo de Imposto de Renda, e garantir a implementagédo de ajustes necessarios na
folha de pagamento.

Ill. Prestar apoio aos servidores quanto a declaragdo do Imposto de Renda, esclare-
cendo duvidas e orientando sobre os procedimentos de retengdo e dedugdes possiveis
conforme a legislagédo.

IV. Elaborar relatérios mensais e anuais relacionados a retengéo do Imposto de Renda
dos servidores, fornecendo informagdes precisas para o cumprimento das obrigacdes fis-
cais da instituicéo.

V. Realizar o processo de ajustes e retificagdo das retengdes de Imposto de Renda,
quando necessario, devido a erros ou mudancgas nas informagdes dos servidores.

VI. Gerenciar o processo de emissao de informes de rendimentos para os servidores,
assegurando que as informagdes de retengdo de Imposto de Renda estejam claras e cor-
retas.

VII. Manter contato com o Departamento Fiscal ou Contabil para garantir que os valores
de Imposto de Renda retidos sejam devidamente informados e pagos aos 6rgdos compe-
tentes, como a Receita Federal.

VIII. Supervisionar e coordenar a documentagao fiscal e trabalhista relacionada ao Im-
posto de Renda, garantindo que os registros sejam mantidos de forma adequada e em
conformidade com a legislagao tributaria.

IX. Acompanhar as auditorias internas e externas relacionadas ao Imposto de Renda
dos servidores, colaborando com a revisao de processos e dados para garantir a conformi-
dade com as obrigagdes fiscais.

X. Propor melhorias e inovagdes nos processos internos da area de Folha de Pagamen-
to com o objetivo de otimizar a apuragédo e retengédo do Imposto de Renda, garantindo a
eficiéncia e a seguranga nas operagdes.

XI. Realizar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas, relacionadas a gestao
tributaria de servidores.

COORDENADOR DE COMUNICAGCAO

|. Coordenar as estratégias de comunicagéo organizacional da Secretaria, assegurando
a disseminagdo eficaz de informagdes institucionais e o alinhamento das mensagens com
a identidade e os objetivos da gestdo publica;

Il. Gerir e atualizar o Portal do Servidor, promovendo a melhoria continua da usabili-
dade, da acessibilidade e da qualidade das informagdes, de forma a facilitar o acesso dos
servidores a conteudos relevantes;

Ill. Desenvolver e implementar agdes de comunicagéo digital, incluindo a criagdo, o
planejamento e a gestéo de contelidos para redes sociais, sites, newsletters e outras plata-
formas voltadas para o publico interno;

IV. Estabelecer canais de comunicagdo direta com os servidores municipais, promo-
vendo o engajamento e a aproximacgdo entre a Secretaria e os servidores, com foco na
transparéncia e na valorizagéo do servidor publico;

V. Criar campanhas informativas sobre rotinas administrativas, politicas de gestéo de
pessoas, programas de capacitagéo, beneficios, eventos institucionais e demais temas de
interesse do funcionalismo publico;

VI. Elaborar materiais graficos e audiovisuais para suporte as agdes de comunicagdo
interna e externa da Secretaria, garantindo a padronizagéo visual e o cumprimento das
diretrizes de identidade institucional;

VII. Monitorar o desempenho das agdes de comunicagao digital, analisando métricas de
engajamento, alcance e impacto para aprimorar continuamente as estratégias adotadas;

VIII. Promover a integragéo das a¢des de comunicagédo da Secretaria com outros or-
gédos da administragdo municipal, garantindo coeréncia e alinhamento nas mensagens ins-
titucionais;

IX. Coordenar a producéo de contetidos educativos e informativos voltados & capacita-
¢ao dos servidores em temas relacionados a gestao de pessoas, inovagdo administrativa e
uso de ferramentas digitais;

X. Assegurar a gestdo da comunicagao de crises, atuando de forma proativa para miti-
gar riscos de imagem institucional e garantindo respostas ageis e adequadas em situagdes
criticas;

XI. Organizar eventos institucionais, campanhas internas e iniciativas de valorizagao do
servidor publico, colaborando para o fortalecimento da cultura organizacional da Prefeitura;

XII. Gerenciar a atualizagao de informagdes institucionais nos canais oficiais da Secre-
taria, incluindo regulamentos, legislagdes, comunicados e avisos de interesse geral;

XIll. Estimular a participagado dos servidores em canais de feedback e escuta ativa,
promovendo o didlogo continuo e o aprimoramento das politicas de gestéo de pessoas;

XIV. Apoiar tecnicamente as areas internas da Secretaria na elaboracédo de comunica-
dos oficiais, oficios, notas técnicas e demais documentos de carater institucional;

XV. Pesquisar e propor inovagées em tecnologias de comunicagao digital e estratégias
de engajamento, visando modernizar a relagéo entre a administragdo publica e seus ser-
vidores;

XVI. Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo superior hierarquico, de
acordo com as necessidades da Secretaria.

COORDENADOR DE PROCEDIMENTOS CONTABEIS

l. Langar as solicitagdes de despesas no sistema contabil, assegurando a precisao
e a tempestividade dos registros.

1. Monitorar a execugdo orgamentaria, examinando os empenhos de despesas em
relagdo ao saldo disponivel nas doagdes, para garantir a conformidade orgamentaria.

Ill.  Proceder ao controle contabil do pagamento de fornecedores da Secretaria, ga-
rantindo que todas as transagdes sejam registradas corretamente e atendam as normati-
vas.

IV.  Auxiliar na elaboragéo do orgamento municipal, contribuindo com dados contabeis
e financeiros relevantes para o planejamento.

V.  Elaborar relatérios sobre a situagao contabil, transcrevendo dados e emitindo pa-
receres que subsidiem a tomada de decisdo da gestao.

VI.  Organizar e arquivar documentos contabeis de forma sistematica, garantindo a
integridade e a facil recuperagao das informagdes.

VII.  Preparar os processos para pagamentos das despesas, verificando contratos, adi-
tivos e notas de empenho para assegurar a conformidade.

VIII. Emitir relatérios de liquidagao das despesas, fornecendo uma viséo clara e deta-
Ihada sobre as obrigagdes financeiras da Secretaria.

IX.  Auxiliar no planejamento e na elaboragao de processos de licitagdo para compras
e servigos da Secretaria, assegurando que as praticas contabeis sejam respeitadas.

X.  Controlar as frequéncias, calcular e emitir oficios de pagamento e relatorios refe-
rentes aos valores pagos aos prestadores de servigos, garantindo a precisdo das informa-
coes financeiras.

XI.  Supervisionar a equipe contabil, promovendo o desenvolvimento profissional e
garantindo a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

XII. Analisar e propor melhorias nos processos contabeis, buscando eficiéncia e efica-
cia nas atividades realizadas pelo setor.

XIIl. Assegurar a conformidade com as normas contébeis e colaborar em processos de
auditoria, contribuindo com informagdes e documentagdo necessarias.

COORDENADOR DE GESTAO ORGAMENTARIA

I Coordenar o processo de elaboragdo do orgamento anual da Secretaria, assegu-
rando que todas as areas contribuam com informagdes precisas e relevantes.

Il.  Analisar propostas orcamentdrias apresentadas por diferentes setores, garantindo
que estejam alinhadas as diretrizes e objetivos estratégicos da Secretaria.

Ill.  Monitorar a execugdo orgamentaria ao longo do exercicio fiscal, identificando des-
vios e propondo agdes corretivas quando necessario.

IV.  Elaborar relatérios periédicos sobre a situagao orgamentaria, fornecendo dados e
analises que suportem a tomada de decisdes dos gestores.

V.  Participar do planejamento financeiro da Secretaria, garantindo que os recursos
sejam alocados de maneira eficaz e eficiente.

VI.  Implementar e monitorar controles de despesas, assegurando que os gastos este-
jam dentro do orgamento aprovado e que as normas financeiras sejam seguidas.

VII. Assessorar os gestores da Secretaria em questdes relacionadas ao orgcamento,
oferecendo suporte na formulagao de estratégias financeiras.

VIII. Analisar os resultados financeiros em relagéo ao orgamento, identificando oportu-
nidades de melhoria e eficiéncia.

IX.  Articular com outros setores e 6rgédos publicos para garantir a integragéo das infor-
magcdes orgamentarias e a harmonizagdo dos processos.

X.  Assegurar que todas as atividades relacionadas a gestdo orgamentaria estejam
em conformidade com a legislagéo vigente e com as normas internas da Prefeitura.

XI. Propor normas e procedimentos que visem a melhoria da gestdo orgcamentaria,
contribuindo para a transparéncia e eficacia do servigo publico municipal.

COORDENADOR DE PROTOCOLO

I Assegurar a eficacia na gestdo de documentos e processos administrativos da
Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas e Governanga Digital.

Il.  Prover suporte e orientagdo aos usudrios sobre o uso do sistema de protocolo
eletronico e os procedimentos para a remessa e recebimento de documentos.

Ill.  Coordenar o recebimento, registro e encaminhamento de documentos e proces-
sos administrativos, garantindo que sejam tratados de forma eficiente e dentro dos prazos
estabelecidos.

IV. Liderar e orientar a equipe responsavel pelo setor de protocolo da SMGPGD, as-
segurando que as atividades sejam executadas de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos.

V.  Desenvolver e implementar procedimentos operacionais padronizados para a ges-
téo do protocolo, visando a eficiéncia e a transparéncia nas atividades.

VI.  Prestar informagdes ao publico sobre os servigos de protocolo, orientando quanto
aos procedimentos e requisitos necessarios.

VII. Coordenar a utilizagédo de sistemas eletrénicos de protocolo, garantindo a correta
insercgéo e atualizagéo de informagdes.

VIII. Produzir relatérios periédicos sobre a atividade do setor, analisando dados e indi-
cadores para a tomada de decisdes e melhorias nos processos.

IX. Executar outras tarefas relacionadas a area de protocolo que forem designadas
pela chefia imediata.

COORDENADOR DE ACERVO FUNCIONAL

I Organizar, manter e atualizar o Arquivo funcional, recebendo, classificando, arma-
zenando e conservando fichas funcionais, processos, livros, papéis e outros documentos
relevantes para a SMGPGD.

Il.  Atender, de acordo com as normas vigentes, aos pedidos de remessa de pro-
cessos e documentos sob sua guarda, assegurando a integridade e a rastreabilidade dos
materiais.

Ill.  Realizar as juntadas solicitadas nos processos, garantindo que todos os docu-
mentos necessarios sejam corretamente incorporados e identificados.

IV.  Organizar e manter atualizado o sistema de referéncia e indices necessarios para
a pronta consulta de qualquer documento arquivado, utilizando tecnologias de informagéo
para facilitar o acesso.

V.  Colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagdes oficiais de interesse da
Prefeitura, mantendo um registro histérico adequado.

VI.  Realizar buscas para o fornecimento de certidées e documentos quando regular-
mente requeridos e autorizados, assegurando a agilidade e precisdo nas respostas.

VII.  Prestar informagdes aos diversos érgdos da Prefeitura sobre processos, papéis e
outros documentos arquivados, e quando solicitado, empresta-los mediante recibo, monito-
rando sua devolugao.

VIII. Coordenar a incineragédo periddica de papéis administrativos e outros documen-
tos, conforme as normas e legislagdo pertinentes, garantindo que a destinagdo de docu-
mentos seja feita de maneira segura e correta.

IX.  Implementar e monitorar politicas e procedimentos relacionados a gestdo de docu-
mentos, assegurando conformidade com legislagdes e melhores praticas de arquivamento.

X.  Promover treinamentos e capacitagdes para a equipe sobre gestdo documental,
arquivo e utilizagdo de sistemas de informagéo, visando a melhoria continua dos proces-
SOS.

Xl.  Participar de reunides e grupos de trabalho relacionados a gestdo documental e
a preservagdo da memoria institucional, contribuindo com a formulagéo de estratégias e
politicas.

XII.  Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que |lhe forem deter-
minadas pelo superior hierarquico, sempre com foco na eficiéncia e eficacia do setor.

COORDENADOR DE REMESSA DE ATOS AO TCE/RJ

|. Coordenar a equipe técnica responsavel pela analise e pelo encaminhamento de in-
formagdes, dados e documentos ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE/
RJ), para fins de registro de atos de admiss&o de pessoal, a qualquer titulo, e de investidura
em cargos de provimento derivado na Administragéo Direta e Indireta, incluindo fundagdes
publicas, excetuadas as nomeagdes para cargos em comissao;

Il. Assegurar a exatiddo, a compatibilidade, a adimpléncia e a tempestividade das infor-
magdes prestadas ao TCE/RJ, garantindo o cumprimento rigoroso dos prazos e requisitos
legais;

11l. Controlar e monitorar os prazos estabelecidos nas normativas do TCE/RJ, adotando
medidas preventivas para evitar descumprimentos e atrasos nos processos de remessa;

IV. Manter atualizadas as normativas e regulamentacdes de controle externo, promo-
vendo sua disseminagéo junto a equipe técnica e demais areas envolvidas nos processos
de admissdes;

V. Cadastrar e manter atualizadas no sistema do TCE/RJ todas as leis e regulamen-
tos relacionados a gestéo de pessoal, incluindo planos de cargos e saldrios; estatuto dos
servidores publicos; leis de autorizagdo para contratagcdes temporarias; atos de criagéo,
extingdo e transformagéo de cargos efetivos e comissionados e leis de reajustes salariais e
revisdo de vencimentos, incluindo agentes politicos.

VI. Coordenar o envio de Editais de Concursos Publicos e Processos Seletivos Simpli-
ficados da Administragao Direta e Indireta Municipal ao TCE/RJ, assegurando sua confor-
midade legal e documental;

VII. Estabelecer e supervisionar metodologias para o controle da qualidade dos proces-
sos de admisséo de pessoal, garantindo que estejam em conformidade com as normas do
controle externo e da legislagéo vigente;

VIII. Gerar e analisar relatérios gerenciais e de auditoria sobre os atos de admisséo,
com vistas ao controle interno, a fiscalizagdo e a prestagdo de contas perante os 6rgéos
de controle;

IX. Identificar e relatar, de forma tempestiva, ao superior hierarquico, quaisquer incon-
sisténcias, inconformidades ou irregularidades verificadas em quaisquer etapas dos pro-
cessos de admissao, sugerindo medidas corretivas quando necessario;
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X. Articular-se com ¢rgaos e entidades da Administragdo Municipal, promovendo o ali-
nhamento das praticas administrativas aos requisitos do TCE/RJ, com foco na regularidade
dos atos de pessoal;

XI. Promover a capacitagdo continua da equipe envolvida nos processos de remessa de
atos de admisséao, visando a atualizagdo sobre mudangas normativas e melhores praticas
de gestao;

XII. Exercer outras atividades correlatas, determinadas pelo superior hierarquico, de
acordo com as necessidades institucionais e administrativas.

COORDENADOR DE SERVICO SOCIAL E PSICOLOGIA

I Coordenar e supervisionar as atividades dos profissionais de Servigo Social e Psi-
cologia, promovendo um ambiente colaborativo e integrado.

Il.  Realizar reunides periédicas para avaliagdo de desempenho e planejamento de
acgoes.

Ill.  Ofertar atendimento psicossocial aos servidores publicos, considerando suas ne-
cessidades e demandas especificas, dentro de uma perspectiva acolhedora e humanizada.

IV. Desenvolver estratégias de acompanhamento e suporte, para casos em que a
equipe entender pertinente.

V.  Elaborar pareceres técnicos em processos administrativos que requeiram a ava-
liagdo de profissionais de Servigo Social e Psicologia.

VI.  Conduzir avaliagdes psicossociais e desenvolver laudos, dentro de sua area de
atuacgdo, que subsidiem decisdes administrativas.

VII. Elaborar, coordenar, analisar e executar programas e projetos voltados ao bem-
-estar dos servidores, promovendo a satide mental e social dos mesmos.

VIII. Monitorar e avaliar a eficacia das iniciativas desenvolvidas.

IX.  Promover treinamentos e capacitagdes continuas para a equipe, visando a atuali-
zagao sobre praticas e legislagdes pertinentes.

X. Incentivar a formagao de parcerias com outras instituigdes e secretarias para me-
Ihor atender os servidores.

XI.  Supervisionar o acompanhamento de casos complexos, garantindo um plano de
intervengdo multidisciplinar.

XIl.  Facilitar a comunicagéo entre os profissionais de Servigo Social e Psicologia para
uma abordagem integrada.

XIlIl. Elaborar relatérios perioddicos sobre as atividades do setor, apresentando resulta-
dos e propondo melhorias.

XIV. Manter a documentagéo e os registros dos atendimentos em conformidade com as
normativas éticas e legais.

XV. Contribuir para a formulagéo de legislagdes que visem a melhoria das condi¢des
de trabalho e satide mental dos servidores.

XVI. Representar o setor em féruns, reunides e eventos, defendendo os interesses dos
profissionais e dos servidores.

XVII. Garantir que todas as agdes e atendimentos realizados estejam em conformidade
com o codigo de ética das profissdes de Servigo Social e Psicologia, respeitando a confi-
dencialidade dos atendidos.

COORDENADOR DE HABILITAGAO FUNCIONAL

I Prestar informagdes e orientagdes detalhadas aos servidores publicos sobre di-
reitos relacionados a aposentadoria, pensao, licengas e outros beneficios, promovendo
transparéncia e esclarecimento.

1. Coordenar a analise dos pedidos de solicitagdo de averbagéo de tempo de con-
tribuigdo, garantindo que os processos sejam conduzidos de forma eficiente e dentro dos
prazos estabelecidos.

Ill.  Coordenar a equipe que realiza a qualificagédo funcional de servidores em proces-
sos administrativos, assegurando a conformidade com as normas e legislagdes pertinentes.

IV.  Proceder a averbagao, apos deferimento do processo, do tempo de servigo pres-
tado pelos servidores municipais a organismos externos, conforme as disposigdes legais
aplicaveis.

V.  Orientar os servidores sobre o periodo necessario para o inicio do processo de
aposentadoria e licenga prémio, garantindo que tenham clareza sobre os requisitos e eta-
pas envolvidas.

VI. Iniciar, ap6s o requerimento do servidor, o processo de aposentadoria e licenga
prémio, realizando uma andlise cuidadosa do tempo de servigo e dos documentos neces-
sarios.

VII. Desenvolver e implementar procedimentos e fluxos de trabalho que melhorem a
eficiéncia da Divisdo, contribuindo para um atendimento de qualidade.

VIII. Elaborar relatérios e indicadores sobre a situagéo funcional dos servidores, cola-
borando com a gestéo para a tomada de decisdes estratégicas.

IX. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem deter-
minadas pelo superior hierarquico, contribuindo para o bom funcionamento da equipe.

COORDENADOR DE GESTAO DE ESTAGIOS E FORMAGAO PROFISSIONAL

|. Planejar, coordenar e supervisionar o Programa de Estagio e Jovem Aprendiz no am-
bito da administragao publica municipal, garantindo sua efetividade e alinhamento com as
diretrizes institucionais.

Il. Acompanhar e orientar estagiarios e jovens aprendizes em suas atividades, promo-
vendo um ambiente de aprendizado e desenvolvimento profissional.

IIl. Estabelecer critérios e procedimentos para o recrutamento, selegdo e acompanha-
mento dos participantes do programa, em conformidade com a legislagéo vigente.

IV. Atuar como ponto de contato entre os estagiarios, jovens aprendizes e suas res-
pectivas unidades de lotagdo, assegurando uma integragdo eficiente com as equipes de
trabalho.

V. Desenvolver e implementar programas de capacitagdo e treinamentos para estagia-
rios e jovens aprendizes, visando aprimorar suas habilidades e competéncias.

VI. Monitorar e avaliar o desempenho dos participantes, propondo melhorias e ajustes
necessarios para garantir a efetividade do programa.

VII. Manter contato com instituicdes de ensino e entidades formadoras para viabilizar
parcerias e garantir a qualidade das experiéncias de estagio e aprendizagem.

VIII. Supervisionar a elaboragdo e gestdo de contratos, termos de compromisso e de-
mais documentos necessarios para a formalizagéo da participagdo no programa.

IX. Promover a¢des para o engajamento e bem-estar dos estagiarios e jovens aprendi-
zes, incentivando um ambiente de trabalho motivador e inclusivo.

X. Elaborar relatérios e prestar contas sobre os resultados e impactos do programa,
fornecendo subsidios para a melhoria continua da iniciativa.

XI. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, confor-
me determinag&o superior.

MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE PLANO DE CARGOS

I Avaliar as diretrizes dos planos de cargos e salarios, propondo ajustes e melhorias
conforme as necessidades da administragdo e as demandas dos servidores.

Il.  Criar e revisar normas e procedimentos relacionados ao enquadramento dos ser-
vidores nos diferentes cargos e niveis do plano.

Ill.  Receber pedidos de enquadramento ou reclassificagcdo de cargos, realizando ana-
lises detalhadas e fornecendo pareceres fundamentados.

IV.  Garantir que os processos de enquadramento sejam transparentes, informando os
servidores sobre os critérios e procedimentos adotados.

V. Convocar e conduzir reunides regulares para discutir os temas relacionados ao
plano de cargos, registrando atas e encaminhando decisdes.

VI. Elaborar pareceres sobre as solicitagdes de enquadramento, apresentando reco-
mendagdes ao Secretario ou a autoridade competente.

VII.  Monitorar a aplicagéo das decisdes tomadas, garantindo que os enquadramentos
sejam executados conforme as normas estabelecidas.

VIII. Sugerir e participar de capacitages para os membros da comissao e servidores,
visando a atualizagdo sobre legislagédo e praticas de gestdo de pessoas.

IX.  Produzir relatdrios periédicos sobre as atividades da comissao, apresentando re-
sultados e sugestdes de melhorias ao Secretario ou a diregdo da Secretaria.

X.  Articular com outros setores e 6rgdos da administracdo publica para garantir a
integracéo e a eficacia dos processos de enquadramento.

MEMBRO DA FOLHA DE PAGAMENTO

I Elaborar e controlar as Folhas de Pagamentos de servidores ativos e inativos dos
érgaos que integram a Administragao Direta e Indireta do Municipio a partir de todas as
ocorréncias mensais dos servidores;

Il.  Realizar célculos e levantamento de valores de diferengas em processos adminis-
trativos;

Ill.  Catalogar, atualizar, supervisionar e controlar os procedimentos e rotinas relativos
a alimentagéo dos moédulos da Folha de Pagamento e Recursos Humanos;

IV.  Supervisionar o fluxo de informagdes entre departamentos e demais érgaos da
Administragéo Direta e Indireta;

V.  Assessorar os nucleos de Recursos Humanos e Departamentos de Pessoal no
controle de pessoal nas legalidades e legitimidades dos atos que geram despesas na Folha
de Pagamento;

VI. Desenvolver e dar manutengéo em ferramentas de software que auxiliam no con-
trole e auditoria de dados que séo inseridos/lidos em sistemas de informagdes e em bases
de dados auxiliares;

VII.  Verificar os dados inseridos no Sistema de Folha de Pagamento em relagéo a sua
consisténcia e formatagao corretas;

VIII. Verificar o resultado das rotinas de calculo do Sistema de Folha de Pagamento em
que, por langamentos inconsistentes ou atualizagdes de software, podem produzir resulta-
dos inesperados;

IX. Desenvolver e dar manutengéo ao sistema de software que gerencia o acesso
e o envio de informagdes referentes a eventos que sdo langados no Sistema de Folha de
Pagamento dentro de um periodo determinado.

SUPERVISOR DE CONTROLE DE PESSOAL

|. Supervisionar e coordenar a equipe responsavel pelo cadastro funcional dos servido-
res, garantindo a correta execugao das atividades relacionadas a admisséo e atualizagao
cadastral.

Il. Garantir a integridade, precisao e atualizagédo continua dos dados dos servidores nos
sistemas de gestdo de pessoas, acompanhando os langamentos e processos administra-
tivos.

III. Orientar e dar suporte técnico a equipe na execugdo dos procedimentos de registro
de admissdes, exoneragdes, designacdes e demais atos administrativos funcionais.

IV. Acompanhar e validar a conferéncia documental dos servidores, assegurando que
todos os registros estejam de acordo com as normativas legais e regulamentares.

V. Atuar como elo entre a equipe de cadastro funcional e os superiores hierarquicos,
reportando informagdes relevantes e auxiliando na tomada de deciséo.

VI. Coordenar a organizagéo e o arquivamento adequado dos processos administrati-
vos dos servidores, garantindo acessibilidade e conformidade com as diretrizes de transpa-
réncia e controle interno.

VII. Monitorar e otimizar os fluxos e processos de cadastro funcional, propondo melho-
rias que aumentem a eficiéncia e minimizem erros nos registros.

VIII. Controlar prazos e procedimentos relacionados & concesséo de férias, licengas
e outros direitos funcionais, garantindo o correto registro e cumprimento das normativas.

IX. Atuar no relacionamento com érgéos de controle e fiscalizagdo, auxiliando no for-
necimento de informagdes e na prestagao de contas junto a entidades como o Tribunal de
Contas do Estado.

X. Elaborar relatérios gerenciais, subsidiando a gestdo com informagdes estratégicas.

XI. Participar de reunides com os gestores da Secretaria, propondo solugdes para otimi-
zagéo dos processos de cadastro e melhoria na gestdo dos dados funcionais.

XIl. Manter-se atualizado quanto as legislagdes e normativas pertinentes a gestao de
pessoal, garantindo que as praticas adotadas estejam em conformidade com as exigéncias
legais.

XIIl. Exercer outras atividades correlatas, conforme determinagdo do superior hierar-
quico.

SUPERVISOR DE GOVERNANGA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

1. Coordenar e direcionar o desenvolvimento de iniciativas relacionadas ao uso da Tec-
nologia da Informagao, visando a melhoria continua dos processos institucionais;

Il. Garantir que as mudangas tecnolégicas e digitais estejam alinhadas com as neces-
sidades e estratégias dos diversos setores da instituigdo, promovendo a integragéo entre
as areas;

IIl. Apoiar gestores e lideres na tomada de decisdes estratégicas, fornecendo ferra-
mentas, analises e processos que viabilizem a transformagéo digital de forma eficiente e
segura;

1. Definir, implementar e fiscalizar politicas internas de seguranca da informagao, esta-
belecendo diretrizes para mitigar riscos e assegurar a integridade, a confidencialidade e a
disponibilidade dos dados institucionais;

V. Orientar o planejamento orgamentario dos recursos destinados a Tecnologia da In-
formagéo, assegurando que estejam alinhados com as diretrizes de governanca e com os
objetivos de transformacgéo digital da instituigao;

VI. Elaborar o planejamento estratégico de Tecnologia da Informagao, definindo poli-
ticas, metas e agdes que promovam a inovagéo tecnolédgica e a criagdo de uma cultura
organizacional orientada para a transformacéo digital;

VII. Monitorar e aprimorar o desempenho dos servigos de Tecnologia da Informagao,
promovendo a eficiéncia operacional e a melhoria continua dos processos tecnolégicos;

VIII. Promover a satisfagao dos usuarios internos e externos por meio da oferta de ser-
vicos de Tecnologia da Informagéo de qualidade, alinhados as necessidades institucionais
e com foco na experiéncia do usuario;

IX. Mapear, documentar e revisar processos e procedimentos relacionados a governan-
¢a de Tecnologia da Informacao, garantindo o controle, a padronizagdo e a conformidade
com as melhores praticas do setor;

X. Fiscalizar a execugdo de contratos de Tecnologia da Informacéo, assegurando o
cumprimento dos requisitos técnicos, operacionais e legais estabelecidos, bem como a
qualidade dos servigos prestados;

XI. Identificar oportunidades de inovagéo e propor solugdes tecnoldgicas que contri-
buam para o aprimoramento da gestdo publica e para a modernizagdo administrativa;

XII. Promover a capacitagdo continua da equipe de Tecnologia da Informag&o, incenti-
vando o desenvolvimento de competéncias técnicas e de gestdo em governanga de tecno-
logia da informagao;

Xlll. Estabelecer indicadores de desempenho (KPIs) para monitorar os resultados das
iniciativas de Tecnologia da Informag&o, avaliando o impacto das agdes de governanga na
eficiéncia e na seguranca da instituicao;

XIV. Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo superior hierarquico, de
acordo com as demandas institucionais e as necessidades da area de Tecnologia da Infor-
mag&o.

ICP

Brasil

;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA E SEGURANGCA

I Definir, implementar e manter a infraestrutura de tecnologia da informagéo, garan-
tindo a disponibilidade e a eficiéncia dos servigos prestados.

Il.  Supervisionar a estrutura e a administragdo da rede, assegurando a performance,
a escalabilidade e a seguranga das comunicagdes e dados.

Ill.  Estabelecer e implementar politicas de seguranc¢a da informagao, incluindo con-
troles de acesso, gestao de incidentes e conformidade com normas e regulamentos.

IV.  Implementar solu¢des de monitoramento para identificar e responder a incidentes
de seguranca, minimizando riscos e impactos na infraestrutura de TI.

V.  Garantir a continuidade dos servigos de Tl, supervisionando a manutengao, a
atualizagéo e a otimizagéo dos sistemas e equipamentos.

VI. Coordenar o planejamento e a implementagdo de projetos de infraestrutura, in-
cluindo upgrades, expansdes e novas aquisigdes de tecnologia.

VII.  Pesquisar e avaliar novas tecnologias e solugdes que possam ser incorporadas a
infraestrutura, buscando inovagéo e melhorias operacionais.

VIII. Participar ativamente do Comité de Planejamento de Desenvolvimento de Tecno-
logia da Informagéo (PDTI) e do Grupo de Seguranga da Informagao (PSI), contribuindo
com expertise técnica e estratégica.

IX. Manter documentagao detalhada de todos os processos, politicas e procedimen-
tos relacionados a infraestrutura e segurancga, garantindo a acessibilidade e a atualizagdo
constante.

X.  Coordenar e facilitar auditorias de seguranca e avaliagdes de conformidade, im-
plementando melhorias conforme as recomendagdes.

XI.  Realizar avaliagdes de risco regulares para identificar vulnerabilidades na infraes-
trutura e propor estratégias de mitigagao.

XIl. Promover a conscientizagéo sobre seguranca da informagao em toda a organiza-
¢do, incentivando praticas seguras entre os colaboradores.

SUPERVISOR DE ADMINISTRAGAO DE REDE

I Supervisionar e coordenar a equipe de administragdo de rede, garantindo que as
tarefas sejam executadas de acordo com os padrdes e politicas estabelecidos.

Il.  Analisar e definir a arquitetura da rede de forma a otimizar a performance e a es-
calabilidade, garantindo que a infraestrutura atenda as necessidades da organizagéo.

Ill.  Desenvolver, implementar e revisar regularmente politicas de seguranga da infor-
macao, assegurando a prote¢do de dados e a integridade da rede contra ameagas ciberné-
ticas.

IV.  Coordenar a manutengéo dos servigos de Tecnologia da Informagéo (TI), garantin-
do a disponibilidade, confiabilidade e eficiéncia dos sistemas e equipamentos da rede;

V.  Participar ativamente do Comité de Planejamento de Tecnologia da Informagao
(PDTI) e do Comité de Seguranca da Informagao (PSI), contribuindo com insights e reco-
mendagdes para a estratégia de Tl da organizagao.

VI. Estabelecer e realizar monitoramento continuo do desempenho da rede, identifi-
cando e solucionando problemas proativamente para minimizar interrup¢cdes e melhorar a
eficiéncia.

VII.  Administrar contas de usuarios, permissdes e acessos a rede, assegurando que
os direitos de acesso estejam em conformidade com as politicas de seguranca da informa-

80.
VIII. Elaborar e manter atualizada a documentagao técnica da infraestrutura da rede,
bem como relatérios sobre o estado da rede, incidentes e agdes corretivas tomadas.
IX. Realizar andlises de risco relacionadas a infraestrutura da rede e participar do
desenvolvimento de planos de continuidade de negécios em caso de incidentes

SUPERVISOR DE SEGURANCA OCUPACIONAL

I Coordenar, supervisionar e orientar as atividades da area de Seguran¢a Ocupa-
cional, meio ambiente e satide das unidades da administragdo publica municipal, garantin-
do que os processos, procedimentos, treinamento e infraestrutura das instalagcdes sejam
cumpridos de acordo com a legislagao brasileira;

Il.  Controlar o uso de EPIs e EPCs;

Ill.  Garantir a organizagéo da CIPA;

IV.  Desenvolver o plano de Seguranga Ocupacional da administracdo publica munici-
pal, envolvendo a Engenharia e a Seguranga do Trabalho, liderando a equipe para a exe-
cugao das atribuicdes pertinentes a cada cargo, fiscalizando os trabalhos desenvolvidos;

V. Acompanhar os acidentes e doengas do trabalho, seguranca em instalagées em
servigos em eletricidade (NR 10), auditorias internas sobre seguranca ocupacional para
verificar atendimento das normas e praticas de seguranga;

VI. Supervisionar as atividades ligadas a Seguranga Ocupacional;

VII. Colaborar com a elaboragdes de normas, regulamentos e procedimentos relativos
a Seguranga Ocupacional;

VIIl. Preparar programas de treinamento sobre Seguranga Ocupacional, incluindo pro-
gramas de conscientizagdo e de divulgacdo das normas de seguranca, visando o desen-
volvimento de uma atitude preventiva do servidor quanto a seguranga no seu ambiente de
trabalho.

IX. Participar de reunides do SESMT e da administragdo publica sempre que for con-
vocado.

X.  Outras atividades correlatas solicitadas pela chefia imediata.

SUPERVISOR DE ENFERMAGEM OCUPACIONAL

I Coordenar, supervisionar e orientar todas as atividades da equipe de enfermagem
do SESMT, reunindo-a periodicamente de acordo com cronograma pré-estabelecido, e,
extraordinariamente, quando se fizer necessario;

Il.  Defini¢do da escala de trabalho, de forma a garantir disponibilidade de atendimen-
to dos profissionais enfermeiros e técnicos ou auxiliares de enfermagem, de acordo com o
grau de risco e em conformidade com a nr4, tanto no SESMT centralizado como nos polos
descentralizados das unidades de saude;

lll.  Programar junto a Subsecretaria de vigilancia em salde/programa de imuniza-
¢ao campanhas vacinais aos trabalhadores, em conformidade com protocolos vigentes do
Ministério da Saude e, sempre que necessario, mediante analise periddica da equipe de
enfermagem do SESMT, das reais necessidades em cada Secretaria e fundagao da admi-
nistragao publica municipal;

IV.  Colaborar na organizagédo e administragdo do SESMT, buscando provimento de
pessoal, e materiais necessarios, treinando e supervisionando técnicos de enfermagem do
trabalho, atendentes e outros, para promover o atendimento adequado as necessidades de
salde dos servidores;

V. Implementar atividades educativas em parceria com os demais supervisores do
SESMT de forma a garantir a execugéo de programas de educacgéo continuada de saude
para os servidores e gestores;

VI.  Participar, e/ou conferir a outro enfermeiro do trabalho de sua superviséo, na ins-
pecéo e avaliagdo das condi¢des de trabalho com vistas ao seu controle e a prevengao dos
danos na satde dos servidores, sempre que solicitado pela coordenagdo do SESMT;

VII. Elaborar ou auxiliar na elaboragéo de termo de referéncia para aquisi¢ao de bens,
insumos e servigos pertinentes a matéria de saude ocupacional;

VIII. Colaborar com a elaboragdo e/ou renovagdo do PCMSO (programa de controle
médico de salde ocupacional) das unidades da administragao publica com informagdes e
programas desempenhados pela equipe de salde ocupacional do SESMT;

IX. Levantamento dos dados mensais de absenteismo, correlacionando com acidente
de trabalho e doenga ocupacional, por meio do prontudrio integrado, para andlise, discus-
sdo e elaboragdo de estratégias de prevengédo e contingenciamento junto com ao supervi-
sor médico ocupacional;

X.  Colaborar, tecnicamente, com a atualizagédo do estatuto do servidor, no que tange
as questdes de saude ocupacional dentre outros temas pertinentes ao SESMT.

XI. Apresentar relatérios estatisticos sobre a atuagédo da equipe de enfermagem do
trabalho a coordenagéo do SESMT e a Administragéo Publica Direta e Indireta sempre que
necessario ou solicitado;

XIl.  Participar de reunides do SESMT e da administragao publica sempre que for con-
vocado.

XllI. Outras atividades correlatas solicitadas pela chefia imediata.

SUPERVISOR MEDICO OCUPACIONAL

I Definigao da equipe técnica das pericias previdenciarias, e suas atribuigoes refe-
rentes aos médicos peritos, médicos especialistas, enfermeiro, técnicos de enfermagem e
assistentes sociais;

Il.  Definigdo da escala de trabalho, nimero de pericias, tempo minimo de atendimen-
to pericial;

Il Implantagdo, execugéo e fiscalizagao do fluxograma de pericias;

IV.  Realizagdo de treinamentos periddicos para alinhamento de condutas;

V.  Implantagdo, execugéo e fiscalizagdo do fluxograma de Readaptagéo Funcional/
Profissional;

VI.  Implantagéo, execucao e fiscalizagdo do fluxograma de Redugéo de Carga Hora-
ria;

VII.  Implantacéo, execucao e fiscalizagdo do fluxograma de Concesséo de Aposenta-
doria por Invalidez;

VIII. Implantagéo, execugéo e fiscalizagéo do fluxograma de Avaliagdo por Junta Médi-
ca;

IX. Implantagdo, execugéo e fiscalizagao do fluxograma de homologagéo de registro
de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais;

X.  Viabilizagéo junto ao CIDAC da implantagédo de prontuario eletrénico unico a ser
utilizado simultaneamente pelo Instituto de Previdéncia do servidor, Policlinica do Servidor
e SESMT;

Xl.  Levantamento dos dados mensais de absenteismo para andlise, discussao e ela-
boragéo de estratégias de prevencéo e contingenciamento;

XIl.  Colaborar, tecnicamente, com as elabora¢des de normas, regulamentos e pro-
cedimentos relativos a teméatica médico-previdenciaria para o Instituto de previdéncia dos
servidores publicos municipais e para a administragdo publica direta e indireta;

XIlIl. Colaborar, tecnicamente, com a atualizagdo do Estatuto do Servidor, no que tange
as questdes de pericia médica, concessdes de licengas médicas, aposentadoria por invali-
dez dentre outros temas previdenciarios.

XIV. Liderar a equipe de pericias médicas previdenciarias, reunindo-a periodicamente
de acordo com cronograma pré-estabelecido, e, extraordinariamente, quando se fizer ne-
cessario.

XV. Fazer interface direta com o SESMT através da subordinagdo em relagéo a Dire-
¢ao do SESMT,

XVI. Apresentar relatorios estatisticos sobre a atuagéo das pericias previdenciarias ao
Instituto de Previdéncia do Servidor Publico Municipal e a administragdo publica direta e
indireta;

XVII. Participar de reunies do Instituto de Previdéncia do Servidor Publico Municipal e
da administragéo publica sempre que for convocado.

XVIII. Outras atividades correlatas solicitadas pela chefia imediata.

CHEFE DE OPERAGOES FINANCEIRAS

|. Coordenar e supervisionar as operagdes financeiras da Secretaria, garantindo a cor-
reta execugdo orcamentdria e financeira dos recursos destinados a Gestao De Pessoas e
Governanga Digital.

Il. Gerenciar o fluxo de pagamentos relacionados a contratos e demais despesas da
Secretaria.

I1l. Monitorar e garantir a correta aplicagdo das normas financeiras nos processos ad-
ministrativos da Secretaria.

IV. Supervisionar a conciliagdo bancéria e o controle de movimentagdes financeiras,
assegurando a transparéncia e integridade dos registros.

V. Acompanhar a execug¢éo do orgamento da Secretaria, promovendo analises e ajustes
necessarios para manter o equilibrio financeiro.

VI. Auxiliar na elaboragao de relatérios gerenciais, demonstrativos financeiros e presta-
¢Oes de contas para subsidiar a tomada de decis&o da alta gestéo.

VII. Supervisionar e orientar a equipe responsavel pelas atividades financeiras, assegu-
rando o cumprimento de prazos e normativas.

VIII. Implementar medidas de controle interno e auditoria para minimizar riscos e garan-
tir a eficiéncia na aplicagao dos recursos publicos.

IX. Articular-se com demais setores da Secretaria e com 6rgdos externos para alinhar
diretrizes financeiras e aprimorar os processos administrativos.

X. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

CHEFE DE OPERAGOES CONTABEIS

|. Coordenar e supervisionar as operagdes contabeis da Secretaria, garantindo confor-
midade com as normas e legislagdes vigentes.

Il. Gerenciar o registro, classificagdo e andlise das transacdes contabeis, assegurando
a correta escrituragéo e prestagao de contas.

IIl. Supervisionar a elaboragdo de demonstragdes contabeis, balangos patrimoniais e
relatérios financeiros da Secretaria.

IV. Acompanhar a execugao orcamentaria e financeira, garantindo o cumprimento das
diretrizes fiscais e administrativas.

V. Monitorar e realizar conciliagdes contabeis, assegurando a integridade e preciséao
dos registros financeiros.

VI. Implementar e aprimorar processos de controle interno para garantir transparéncia
e eficiéncia na gestédo contabil.

VII. Prestar suporte técnico-contabil as unidades da Secretaria, orientando sobre proce-
dimentos e melhores praticas.

VIII. Coordenar auditorias internas e externas, garantindo que os processos contabeis
estejam em conformidade com as exigéncias legais.

IX. Elaborar relatérios e pareceres técnicos para subsidiar a tomada de deciséo da alta
gestdo.

X. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

CHEFE DE SUPORTE TECNOLOGICO

|. Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao suporte técnico em tecno-
logia da informagé&o, garantindo a funcionalidade e disponibilidade dos sistemas e equipa-
mentos.

Il. Gerenciar a equipe de suporte, distribuindo tarefas e monitorando o atendimento a
chamados e demandas internas.

Ill. Assegurar o bom funcionamento da infraestrutura de Tl, incluindo hardware, softwa-
re, redes e sistemas utilizados pela Secretaria.

IV. Implementar e monitorar medidas de seguranca da informagao para protecédo de
dados e integridade dos sistemas.

V. Garantir a atualizagéo e manutengéo preventiva dos equipamentos e sistemas, mini-
mizando falhas e otimizando o desempenho.

VI. Apoiar a implementagdo de novas tecnologias e solugdes digitais que contribuam
para a modernizagao dos processos administrativos.

VII. Desenvolver treinamentos e orientagdes para os servidores sobre boas praticas no
uso de ferramentas tecnolégicas.

VIII. Acompanhar contratos de manutengéo e suporte de terceiros, garantindo a eficién-
cia dos servigos prestados.

IX. Elaborar relatérios e indicadores de desempenho do setor, identificando oportunida-
des de melhoria continua.

X. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

Icp 43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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CHEFE DE APLICAGAO DAS TECNICAS RADIOLOGICAS

|. Supervisionar e orientar a aplicagédo das técnicas radiolégicas, assegurando que os
profissionais de Radiologia (Técnicos e Tecndlogos) cumpram as normas e padrdes de
seguranga durante suas atividades.

Il. Garantir o cumprimento do Cédigo de Etica Profissional, reportando ao Conselho
Regional qualquer infragdo observada no exercicio das fungdes.

IIl. Conferir e aprovar as escalas de servigo e plantées, assegurando que estejam ali-
nhadas aos requisitos técnicos e legais do setor.

V. Comunicar a chefia imediata sobre quaisquer falhas ou problemas relacionados aos
equipamentos, fontes de radiagdo, acessérios ou EPIs (Equipamentos de Prote¢do Indivi-
dual) no local de trabalho.

V. Notificar o Supervisor de Protecdo Radiolégica (SPR) sobre qualquer incidente ou
situagdo que possa impactar os niveis de exposi¢do a radiagdo ou representar risco de
acidentes.

ASSISTENTE ESPECIAL DA GERENCIA OPERACIONAL

|. Assessorar o Gerente Operacional na coordenagao e execugao de atividades estraté-
gicas do Gabinete, propondo solugdes para otimizagéo de processos e fluxos de trabalho.

Il. Auxiliar na analise e priorizagdo dos processos encaminhados ao Gabinete, com
base em critérios de urgéncia, relevancia e impacto nas metas institucionais.

Il. Elaborar e revisar minutas de documentos oficiais, pareceres e relatérios estratégi-
cos, garantindo alinhamento as diretrizes da gestao superior.

IV. Acompanhar e monitorar o cumprimento de prazos e a execucdo de agdes relacio-
nadas aos projetos prioritarios, propondo ajustes quando necessario.

V. Contribuir na organizagédo de reunies e agendas, auxiliando na preparagédo de pau-
tas, documentos e acompanhamentos estratégicos dos resultados.

VI. Realizar levantamentos e analises de dados relacionados as atividades da Geréncia,
gerando insumos para a tomada de decisédo e formulagédo de politicas internas.

VII. Participar ativamente de projetos de inovagédo e melhoria continua, com foco na
modernizagéo dos processos de gestdo de pessoas e eficiéncia administrativa.

VIIl. Promover a articulagéo entre diferentes areas e setores da instituicéo, facilitando a
integracdo e a comunicagao no desenvolvimento de agdes conjuntas.

IX. Prestar suporte na analise de demandas de servidores e cidadaos, auxiliando na
construcéo de solucgdes alinhadas as normativas e politicas institucionais.

X. Exercer outras atividades de assessoramento e apoio estratégico, conforme designa-
das pelo Gerente Operacional ou superior hierarquico.

ASSISTENTE ESPECIAL DE GESTAO DE PESSOAS

|. Assessorar diretamente o Diretor e o Subsecretario no desenvolvimento e implemen-
tacé@o de estratégias para capacitagdo e treinamento dos servidores, propondo solugdes
inovadoras que alinhem as necessidades de desenvolvimento profissional aos objetivos
estratégicos da Secretaria.

1. Colaborar com o Diretor e o Subsecretario no planejamento e na execugéo de pro-
cessos seletivos, oferecendo suporte técnico na definicao de perfis ideais, critérios de ava-
liagdo e na andlise estratégica dos curriculos, assegurando a melhor escolha de candidatos
para os cargos e fungdes.

111. Atuar como ponto de apoio estratégico para o Diretor no relacionamento com os ser-
vidores, orientando sobre politicas e praticas de gestao de pessoas, e identificando areas
de melhoria que possam ser comunicadas a lideranga, contribuindo para a criagdo de um
ambiente de confianca e alinhamento.

IV. Contribuir no processo de avaliagdo de desempenho, assessorando o Diretor na
andlise de resultados, propondo ajustes em programas de gestéo de pessoas e destacando
oportunidades de desenvolvimento organizacional baseadas em feedbacks estratégicos.

V. Apoiar na concepgao de atividades para desenvolvimento de equipes, colaborando
com o Diretor na definigdo de agdes que melhorem a interagdo, comunicagdo e colabora-
¢ao entre os servidores, sempre com o objetivo de promover a exceléncia no ambiente de
trabalho.

VI. Propor agdes estratégicas baseadas em dados sobre o clima organizacional e a
satisfagdo dos servidores, ajudando o Diretor a criar e executar iniciativas que fortalegcam a
cultura organizacional e melhorem a performance global da Secretaria.

VII. Participar ativamente de projetos de gestdo de pessoas, fornecendo ao Diretor in-
formagdes e insights estratégicos que contribuam para a implementagdo de politicas e
programas alinhados aos objetivos institucionais, promovendo a valorizagdo dos servidores
de maneira continua e eficaz.

VIIl. Realizar outras atividades estratégicas, sempre com o objetivo de fornecer suporte
consultivo ao Diretor nas tomadas de decisdo, contribuindo para o alinhamento das politi-
cas de gestdo de pessoas com as metas e desafios da Secretaria.

ASSISTENTE ESPECIAL DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

|. Assessorar o Diretor do Departamento de Administragao de Pessoal na implementa-
¢do de estratégias para otimizar os processos de gestao de recursos humanos da Secreta-
ria, com foco no desenvolvimento e bem-estar dos servidores.

Il. Antecipar as necessidades operacionais do Departamento de Pessoal, oferecendo
solugdes para melhorar o fluxo de trabalho e garantir a eficiéncia no cumprimento dos pra-
zos estabelecidos.

I1l. Ajudar o Diretor a identificar oportunidades de melhoria na gestao de pessoal, utili-
zando informagdes e dados estratégicos para apoiar as decisdes de alocagéo de recursos
humanos.

IV. Contribuir para a melhoria continua dos processos de admisséo, demissao e movi-
mentagdes funcionais, assessorando o Diretor na implementacédo de novas praticas que
aumentem a agilidade e a precisdo das operagdes.

V. Propor e implementar solu¢des que melhorem a experiéncia do servidor, tanto em re-
lagdo aos processos administrativos quanto ao atendimento prestado pelo Departamento.

VI. Acompanhar o desempenho das agdes do Departamento de Pessoal, oferecendo
relatérios gerenciais e insights para que o Diretor possa tomar decisdes informadas sobre
ajustes ou novas politicas.

VII. Colaborar com o Diretor na definicdo de diretrizes para treinamentos e capacita-
¢ao da equipe, garantindo que as necessidades de desenvolvimento dos servidores sejam
atendidas e alinhadas aos objetivos estratégicos da Secretaria.

VIII. Exercer outras atividades de assessoramento que forem determinadas pelo Diretor
do Departamento de Pessoal, sempre com o objetivo de melhorar a eficiéncia e qualidade
das operagdes de recursos humanos.

ASSISTENTE ESPECIAL DE CADASTRO FUNCIONAL

|. Assessorar o Diretor de Cadastro Funcional no acompanhamento e gestao dos pro-
cessos de posse, férias e licenga-prémio dos servidores, oferecendo suporte estratégico
para otimizar escalas, garantir conformidade legal e aprimorar a eficiéncia operacional da
Secretaria.

1. Analisar e organizar registros e documentos relacionados a posse, férias e licenga-
-prémio dos servidores, garantindo que todas as informacdes estejam corretas e atualiza-
das para a tomada de decis&o.

11l Propor solugdes para melhorar os processos administrativos, identificando oportuni-
dades de inovagao na concessao de férias, na tramitacédo de posse e no controle da licen-
Ga-prémio, sempre buscando maior transparéncia e agilidade.

IV. Colaborar na implementagdo de novas tecnologias e ferramentas de gestdo que
facilitem a tramitagao de posse, férias e licenga-prémio, integrando os sistemas ao geren-
ciamento geral de recursos humanos da Secretaria.

V. Auxiliar na revisdo e no aprimoramento das politicas internas relacionadas a posse,
férias e licenga-prémio, garantindo que estejam alinhadas com as normas vigentes e as
necessidades estratégicas da administragdo publica.

VI. Acompanhar prazos e pendéncias relativas a posse, férias e licenga-prémio dos
servidores, informando ao Diretor qualquer irregularidade ou atraso e propondo solugdes
imediatas para minimizar impactos.

VII. Atuar como ponto de contato para esclarecimento de duvidas e orientagéo aos ser-
vidores sobre procedimentos relacionados a posse, férias e licenga-prémio, garantindo um
fluxo de informagdes continuo e preciso.

VIII. Elaborar relatérios detalhados sobre a gestdo de posse, férias e licenga-prémio,
fornecendo ao Diretor dados e andlises para subsidiar decisdes estratégicas sobre aloca-
¢éo de pessoal e planejamento de recursos humanos.

IX. Exercer outras atividades correlatas de assessoramento no &mbito do Cadastro Fun-
cional, conforme demanda da Diretoria, sempre buscando otimizar os processos e aumen-
tar a eficacia do Departamento.

ASSISTENTE ESPECIAL DE CONTROLE DO E-SOCIAL

I. Assessorar o Diretor na definicdo e implementacédo de estratégias para a coleta e
organizagdo de dados no sistema E-Social, assegurando a precisdo das informagdes e o
cumprimento das exigéncias legais com foco na melhoria continua dos processos.

I1. Colaborar com o Diretor na elaboragédo e manutencéo de documentos e relatérios re-
lacionados ao E-Social, fornecendo insights e analises que facilitem a tomada de decisdes
estratégicas para o cumprimento das obrigagdes legais e administrativas.

Il. Apoiar o Diretor na supervisdo das demandas do E-Social, verificando a conformida-
de dos processos e sugerindo melhorias para otimizar a tramitagéo e garantir a consistén-
cia das informagdes enviadas.

IV. Auxiliar na integragdo do E-Social com outros sistemas utilizados pela Secretaria,
garantindo a consisténcia e a troca eficiente de informagdes, colaborando com o Diretor
para aprimorar a eficiéncia global da Secretaria.

V. Contribuir para a elaboragdo de orientagdes e manuais sobre o E-Social, oferecendo
suporte estratégico ao Diretor para disseminar boas praticas e assegurar o uso correto do
sistema por parte dos servidores e gestores.

VI. Atuar como consultor estratégico no atendimento a duvidas e questdes dos servido-
res em relagdo ao E-Social, fornecendo respostas claras e solugdes eficazes que promo-
vam a eficiéncia na execucéo das atividades.

VII. Apoiar na organizagao de treinamentos e capacitagdes sobre o E-Social, garantindo
que a equipe esteja bem preparada para utilizar o sistema de forma eficaz, alinhando as
capacitagdes as necessidades estratégicas da Secretaria.

VIII. Manter-se atualizado sobre as legislagbes e normativas do E-Social, propondo
ajustes nas praticas da Geréncia para garantir que todos os processos estejam sempre em
conformidade com as exigéncias legais e as diretrizes da Secretaria.

IX. Participar de reunides e eventos sobre o E-Social, representando a Geréncia de for-
ma estratégica, apresentando sugestoes e feedbacks valiosos para aprimorar os processos
e a gestdo do sistema dentro da Secretaria.

X. Executar outras atividades correlatas, sempre com foco em fornecer suporte estraté-
gico ao Diretor, visando o aprimoramento dos processos internos e o atendimento eficiente
as demandas relacionadas ao E-Social.

ASSISTENTE ESPECIAL DE QUALIFICAGAO FUNCIONAL

|. Assessorar na definicdo e execucdo de estratégias para qualificagdo funcional dos
servidores, garantindo que todas as atividades sejam realizadas de forma eficiente, integra-
da e alinhada aos objetivos organizacionais.

1. Colaborar na organizagéo e atualizagéo da situagdo funcional dos servidores, ofere-
cendo apoio técnico para assegurar que as informagdes nos sistemas e planilhas estejam
precisas e em conformidade com os requisitos legais.

I1Il. Contribuir na analise e organizagédo dos documentos relacionados aos processos de
aposentadoria, pensao, licengas e averbagdes, oferecendo suporte estratégico para garan-
tir a conformidade e a precisdo dos registros administrativos.

IV. Prestar orientagéo estratégica aos servidores publicos, esclarecendo duvidas sobre
seus direitos e os processos administrativos, com foco em fornecer solugdes rapidas e efi-
cazes para garantir a satisfagdo e o bom relacionamento com os colaboradores.

V. Apoiar na coordenagdo das analises dos pedidos de averbacéo de tempo de contri-
buicéo, assegurando que todos os documentos sejam corretamente analisados e encami-
nhados para os processos de decis&o.

VI. Organizar e manter os arquivos e registros relacionados aos processos de aposen-
tadoria, licenga prémio e outros beneficios dos servidores, de forma que contribuam para a
melhoria da eficiéncia e da transparéncia do setor.

VII. Colaborar na elaboragdo de relatérios estratégicos sobre a situagéo funcional dos
servidores, oferecendo andlises de dados que ajudem na tomada de decisdes importantes
para a gestdo de pessoal da organizagdo.

VIII. Contribuir ativamente para a implementagdo de novos procedimentos e rotinas
que visem otimizar os processos administrativos do setor, identificando oportunidades de
melhoria continua e propondo solugdes praticas ao Chefe de Divisdo.

IX. Monitorar e garantir o cumprimento dos prazos nos processos administrativos, as-
sessorar na gestdo desses prazos e sugerir ajustes quando necessario para garantir a
eficiéncia e o cumprimento das normas internas.

X. Executar outras atividades correlatas, sempre com foco no assessoramento a chefia,
contribuindo para a execugdo bem-sucedida das metas e objetivos do setor, além do bom
funcionamento da equipe.

ASSISTENTE ESPECIAL DE ACERVO FUNCIONAL

|. Assessorar o Coordenador na definicdo e implementagdo das estratégias de organi-
zagéo e classificagdo dos documentos no Acervo Funcional, garantindo que os processos
sejam realizados de forma eficiente, conforme as normas e requisitos legais.

1. Contribuir para a atualizagdo continua do acervo funcional, oferecendo suporte na
organizagdo, catalogagao e arquivamento dos documentos, assegurando facil acesso e
integridade dos registros.

I1I. Auxiliar o Coordenador no atendimento aos pedidos de consulta e remessa de docu-
mentos, orientando os usuarios sobre os procedimentos corretos e promovendo a confor-
midade com as normas do Acervo Funcional.

IV. Colaborar na organizagao e na juntada de documentos solicitados nos processos,
assegurando que a documentagao seja anexada corretamente e em tempo habil.

V. Contribuir para a melhoria do sistema de referéncia e indices, promovendo a eficién-
cia na localizagéo e consulta de documentos arquivados, de forma a facilitar o acesso para
as partes interessadas.

VI. Apoiar na coleta, encadernagao e arquivamento de documentos oficiais relevantes
para a Prefeitura, garantindo a preservagéo e a facil acessibilidade do material.

VII. Prestar suporte na realizagdo de buscas e fornecimento de certidées, assegurando
que as requisicdes sejam atendidas de acordo com as normas estabelecidas e com agili-
dade.

VIII. Colaborar com diversos 6rgdos da Prefeitura, oferecendo informagdes e suporte
sobre processos e documentos arquivados, garantindo que as demandas sejam atendidas
de forma clara e eficiente.

IX. Auxiliar no processo de incineragao periédica de documentos administrativos, garan-
tindo que o processo siga as diretrizes legais e internas estabelecidas, e que a documenta-
¢do seja descartada de forma segura.

X. Controlar e registrar os empréstimos de documentos, assessorando o cumprimento
das normas de seguranca e garantindo o retorno adequado dos materiais emprestados.

XI. Propor melhorias continuas para a gestdo de acervo, participando ativamente de
projetos e iniciativas voltadas para a otimizagao dos processos de organizagao e preserva-
¢éo dos documentos.

XII. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias, oferecendo suporte
estratégico ao Coordenador na execugéo de suas atribuicdes e contribuindo para o bom
funcionamento e a melhoria constante do setor.
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ASSISTENTE ESPECIAL DO SESMT - POLO SEDE

|. Assessorar o Gerente Administrativo do SESMT na comunicagdo com servidores e
demais usudrios, garantindo que as informagdes sobre os servigos oferecidos sejam trans-
mitidas de forma clara e eficiente.

1. Contribuir na organizagao e execugéo das demandas do SESMT, oferecendo suporte
estratégico nas atividades diarias, ajudando na coordenagao das agdes nos respectivos
polos de atuagéao.

11l Auxiliar na gestao e no acompanhamento das solicitagdes de servigos e atendimen-
tos, assegurando que sejam tratadas com a devida urgéncia e dentro dos prazos estabe-
lecidos.

IV. Apoiar na organizagdo e manuten¢do da documentagao relativa aos atendimentos,
assegurando que as informagdes estejam acessiveis e em conformidade com os processos
internos.

V. Coletar dados e informagdes para a elaboragéo de relatérios sobre o atendimento do
SESMT, oferecendo suporte analitico para contribuir com a melhoria continua dos servigos
prestados.

VI. Ajudar na gestdo de exames periodicos, admissionais e demissionais, garantindo
que as informagdes estejam atualizadas e disponiveis para o Gerente quando necessario.

VII. Facilitar a interagdo e troca de informagdes com outros setores e érgaos da Pre-
feitura, promovendo uma comunicagéo eficaz para o encaminhamento das demandas do
SESMT.

VIII. Participar de reunides com o Gerente e outros membros do SESMT, oferecendo
sugestdes e contribuigdes valiosas para o aprimoramento dos processos e praticas opera-
cionais.

IX. Apoiar o Gerente na organizagéo e realizagédo de treinamentos e capacitagdes para
a equipe, contribuindo para a atualizagdo continua sobre as normas e procedimentos do
SESMT.

X. Assegurar que todos os atendimentos e processos realizados no SESMT estejam
em conformidade com as normas, regulamentos e legislagdes pertinentes, auxiliando na
manutengdo da qualidade dos servigos.

XI. Quando solicitado, prestar atendimento ao publico de forma eficiente, esclarecendo
davidas e orientando sobre os servigos disponiveis no SESMT, com foco na resolugédo de
questdes de maneira rapida e eficaz.

XII. Propor melhorias nos processos de atendimento e nas praticas operacionais do
SESMT, buscando sempre aumentar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

XIIl. Executar outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme designagéao
do Gerente Administrativo, colaborando de forma estratégica no bom funcionamento do
SESMT.

ASSISTENTE ESPECIAL DO SESMT - POLO EDUCAGAO

|. Assessorar o Gerente Administrativo do SESMT nas atividades diarias no Pélo da
Educagéo, garantindo que os servigos sejam prestados com eficiéncia e qualidade para os
servidores da area educacional.

Il. Facilitar a comunicagédo entre o SESMT e os servidores da Educacéo, prestando
informagdes claras sobre os servigos de saude e seguranga no trabalho, além de atender a
solicitagdes especificas do setor educacional.

11l Auxiliar na organizagdo e acompanhamento das solicitagdes de servigos de saude,
exames médicos e atendimentos relacionados a educagao, assegurando que todas as de-
mandas sejam atendidas dentro dos prazos estabelecidos.

IV. Apoiar na elaboragéo de relatdrios sobre atendimentos realizados no Pélo da Edu-
cagéo, coletando dados que oferecam suporte para a andlise de resultados e melhoria
continua dos servigos prestados.

V. Contribuir para a organizagéo e gestdo dos documentos e registros relacionados aos
servidores da Educacéo, facilitando o acesso rapido e organizado as informagdes neces-
sarias.

VI. Apoiar o Gerente Administrativo na execugdo de atividades relacionadas a saude
ocupacional dos servidores da Educagao, como a realizacdo de exames periédicos, admis-
sionais e demissionais.

VII. Interagir com outros setores da Prefeitura e da Educagao, promovendo a troca de
informacgdes para o encaminhamento de demandas relacionadas a saude, seguranga no
trabalho e outras necessidades dos servidores.

VIII. Participar de reunides periédicas com o Gerente e a equipe do Pdlo da Educagao,
apresentando sugestdes e contribuigdes para otimizar os processos e melhorar o atendi-
mento.

IX. Apoiar na organizagéo e execuc¢ao de treinamentos e capacitagdes para os servi-
dores da Educagao, com foco em saulde e seguranga no trabalho, garantindo que todos
estejam atualizados com as normas e procedimentos estabelecidos.

X. Garantir que todos os atendimentos e processos no Pélo da Educagéo estejam em
conformidade com as normas e regulamentos do SESMT, promovendo a qualidade e segu-
ranga nos servicos prestados.

XI. Prestar atendimento ao publico interno, especialmente aos servidores da Educagéo,
esclarecendo duvidas sobre os servigos de salide ocupacional e orientando sobre procedi-
mentos relacionados ao SESMT.

XII. Propor melhorias nos processos de atendimento no Pélo da Educagéo, buscando
otimizar a gestéo de servigos e a satisfagcdo dos servidores.

XIIl. Executar outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme designagéo
do Gerente Administrativo, colaborando para o bom funcionamento e a qualidade dos ser-
vigos oferecidos no Pélo da Educagéo.

ASSISTENTE ESPECIAL DO SESMT - POLO SAUDE

|. Assessorar o Gerente Administrativo do SESMT nas atividades diarias no Pélo da
Secretaria de Saude, garantindo que as demandas relacionadas a saude ocupacional dos
servidores da saude sejam atendidas de forma eficiente e dentro dos padrdes exigidos.

Il. Facilitar a comunicagé@o entre o SESMT e os servidores da Secretaria de Saude,
prestando informagdes claras sobre os servigos de salide ocupacional, bem como atenden-
do a solicitagdes especificas do setor de saude.

Ill. Organizar e acompanhar as solicitagdes de servicos médicos, exames periédicos,
admissionais e demissionais para os servidores da Secretaria de Saude, assegurando que
todos os processos sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos.

IV. Auxiliar na elaboragdo de relatérios detalhados sobre atendimentos realizados no
Pdlo da Secretaria de Sautde, fornecendo dados essenciais para a avaliagdo de desempe-
nho dos servigos prestados.

V. Colaborar na organizagédo e gestdo de documentos relacionados aos servidores da
Secretaria de Saude, mantendo registros de atendimentos e exames de forma organizada
e acessivel para consulta.

VI. Apoiar na implementacédo e monitoramento de programas de saude ocupacional e
seguranga no trabalho voltados para os servidores da Secretaria de Saude, garantindo que
as agdes atendam as normas legais e as necessidades da equipe.

VII. Promover a integragdo entre 0 SESMT e os diversos departamentos da Secretaria
de Saude, facilitando o encaminhamento de demandas e a troca de informagdes necessa-
rias para o acompanhamento da satde dos servidores.

VIII. Participar de reunides periédicas com o Gerente e as equipes da Secretaria de
Saude, apresentando sugestdes e contribuindo para a melhoria continua dos servigos pres-
tados aos servidores.

IX. Apoiar na organizagdo e execugao de treinamentos sobre saide ocupacional e se-
gurancga no trabalho para os servidores da Secretaria de Saude, promovendo a conscienti-
zagdo e atualizagéo continua dos profissionais.

X. Garantir que todos os processos e atendimentos realizados no Polo da Secretaria
de Saude estejam em conformidade com as normas e regulamentos do SESMT, buscando
sempre a qualidade e seguranga nos servigos prestados.

XI. Prestar atendimento ao publico interno, esclarecendo duvidas sobre os servigos de
salde ocupacional e orientando sobre os procedimentos relacionados aos exames médi-
cos e atendimentos.

XII. Propor melhorias nos processos de atendimento no Pélo da Secretaria de Saude,
buscando sempre a otimizagdo dos servigos e a satisfagdo dos servidores.

XIIl. Executar outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme designagéao
do Gerente Administrativo do SESMT, colaborando para o bom funcionamento do Pdlo da
Secretaria de Saude e a melhoria da satide ocupacional dos servidores.

ASSISTENTE ESPECIAL DO SESMT - POLO FMS

|. Assessorar o Gerente Administrativo do SESMT nas atividades diarias no Pélo da
Fundag&o Municipal de Saude, garantindo que as necessidades relacionadas a satide ocu-
pacional dos servidores da Fundagéo sejam atendidas de maneira eficiente, conforme os
padrées exigidos.

Il. Facilitar a comunicagéo entre o SESMT e os servidores da Fundagdo Municipal de
Saude, prestando informagdes claras sobre os servigos de satide ocupacional, esclarecen-
do duvidas e atendendo as solicitagdes especificas do setor de satde publica.

Ill. Organizar e acompanhar as solicitagdes de servigos médicos, exames periédicos,
admissionais e demissionais para os servidores da Fundagdo Municipal de Saude, asse-
gurando que todos os processos sejam realizados com eficiéncia e dentro dos prazos es-
tabelecidos.

IV. Auxiliar na elaboracéo de relatérios detalhados sobre os atendimentos realizados no
Pdlo da Fundagéo Municipal de Saude, contribuindo com dados para a analise e melhoria
da qualidade dos servigos prestados.

V. Colaborar na organizagéo e gestdo de documentos relacionados aos servidores da
Fundagdo Municipal de Saude, garantindo a precisédo, acessibilidade e integridade das in-
formagoes.

VI. Apoiar na implementagdo e monitoramento de programas de saude ocupacional
voltados para os servidores da Fundagdo Municipal de Satde, assegurando que as agdes
atendam as exigéncias legais e as necessidades dos profissionais da satde publica.

VII. Promover a integragéo entre o SESMT e os diferentes departamentos da Fundagéo
Municipal de Saude, facilitando o encaminhamento das demandas e a troca de informagoes
necessarias para o acompanhamento da saude dos servidores.

VIII. Participar de reunides periédicas com o Gerente Administrativo do SESMT e as
equipes da Fundagdo Municipal de Salde, oferecendo sugestdes e insights para a melhoria
dos processos e dos servigos de satide ocupacional.

IX. Apoiar na organizagdo e realizagdo de treinamentos e capacitagdes sobre saide
ocupacional e seguranga no trabalho, voltados para os servidores da Fundagao Municipal
de Saude, com o intuito de promover um ambiente de trabalho seguro e saudavel.

X. Garantir que todos os processos e atendimentos no Pélo da Fundagdo Municipal de
Salde estejam em conformidade com as normas e regulamentos do SESMT, sempre prio-
rizando a qualidade e a seguranga nos servigos prestados.

XI. Prestar atendimento ao publico interno da Fundagao Municipal de Saude, esclare-
cendo duvidas sobre os servigos oferecidos, os exames médicos e os processos de saude
ocupacional.

XII. Propor melhorias continuas nos processos de atendimento no Pélo da Fundagao
Municipal de Saude, visando otimizar os servigos e melhorar a satisfagao dos servidores.

XIIl. Executar outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme designacéo
do Gerente Administrativo do SESMT, com o objetivo de garantir a eficacia dos servigos
prestados e o bem-estar dos servidores da Fundagdo Municipal de Saude.

XIV - registrar falhas nos equipamentos, fontes de radiagédo, acessorios e EPIs, garan-
tindo a correta manutengéo e acompanhamento dos servigos;

XV - orientar e garantir a divulgagéo dos resultados mensais das leituras dos dosimetros
de uso individual, disponibilizando-os em local visivel para todos os profissionais, e monito-
rar os resultados, tomando providéncias em caso de anomalias.

RESPONSAVEL TECNICO PELO SERVIGO DE RADIOLOGIA

|. Assumir a responsabilidade pelos procedimentos e pela protecéo radiolégica no ser-
vigo de Diagndstico por Imagem que utiliza radiagéo ionizante, cumprindo as disposi¢des
normativas da ANVISA e demais regulamentagdes pertinentes.

Il. Supervisionar os procedimentos radiolégicos, garantindo que todas as operagdes
sejam realizadas dentro dos parametros de seguranca, com autoridade para interromper
atividades inseguras no setor de radiologia diagnodstica ou intervencionista.

Ill. Garantir que possui a capacitagdo necessaria para o exercicio das responsabili-
dades do cargo, mantendo-se com a qualificagdo adequada conforme as normativas da
ANVISA, incluindo certificagdes de qualificacdo atualizadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PATRIMONIO PUBLICO

SECRETARIO MUNICIPAL DE PATRIMONIO PUBLICO

|. Prestar auxilio ao Prefeito e aos demais 6rgdos municipais na formulagéo, coordena-
¢ao e acompanhamento das metas de governo, especialmente as que envolvem a Secreta-
ria Municipal de Patriménio Publico, bem como suas delegagdes especificas;

II. Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo de materiais e ser-
vigos, incluindo a gestao do almoxarifado central e demais recursos materiais da adminis-
tragcdo municipal;

I1l. Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestéo patrimonial, abran-
gendo bens mdveis, iméveis, transportes oficiais e material adjudicado, promovendo a ade-
quada conservagao e controle de ativos municipais;

IV. Garantir a manutengdo e a gestéo eficiente da frota municipal, incluindo o plane-
jamento, utilizagdo, controle de custos, e a coordenagao das atividades relacionadas a
logistica de transporte oficial;

V. Expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo e outros atos normativos
pertinentes as matérias de sua competéncia, assegurando a conformidade com as diretri-
zes estabelecidas pela administragao municipal;

VI. Propor anteprojetos de lei e outros atos relacionados a sua area de atuagéo, enca-
minhando-os para andlise e elaboragéo da Procuradoria Geral do Municipio;

VII. Propor e adotar medidas para a racionalizagdo dos métodos de trabalho na sua
area de atuagao finalistica, buscando otimizar recursos e melhorar a eficiéncia dos servigos
prestados;

VIII. Propor politicas e instrumentos para a modernizagéo administrativa, com foco na
melhoria continua dos processos e na inovagao da gestao publica municipal;

IX. Garantir a prestagéo de servigos municipais essenciais, dentro das diretrizes estabe-
lecidas pelo programa de governo, conforme as responsabilidades atribuidas a Secretaria
Municipal de Patriménio Publico;

X. Estabelecer diretrizes e metas para o desenvolvimento e execugdo das agdes da
Secretaria, garantindo a realizagao das politicas publicas de forma eficiente e eficaz;

XI. Definir objetivos claros para as atividades da Secretaria, alinhados aos prazos e
politicas necessarios para sua execuc¢do e de acordo com os recursos disponiveis;

XII. Planejar, coordenar, monitorar e avaliar, em conjunto com as demais Secretarias,
planos, programas e projetos relativos as politicas publicas municipais, com foco na inte-
gragao e no cumprimento das metas estabelecidas;

XIIl. Elaborar, em articulagdo com a Secretaria responsavel, as diretrizes orcamentarias
e o orgamento anual do Municipio, garantindo a adequada alocagéo de recursos para as
atividades essenciais da Secretaria;

XIV. Coordenar, junto as demais Secretarias e 6rgdos municipais, a elaboragao do pla-
no plurianual e projetos especiais de desenvolvimento, acompanhando sua execugéo e
promovendo a integragdo das agdes municipais;
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XV. Executar, em parceria com as demais Secretarias e entidades publicas e privadas,
a captacdo e negociagao de recursos junto a érgaos federais, estaduais e instituicdes pri-
vadas, visando o fortalecimento das politicas publicas municipais;

XVI. Coordenar o planejamento das politicas publicas municipais, com a colaboragéo
das demais Secretarias, visando a melhoria continua dos servigos e a otimizagao da gestdo
municipal;

XVII. Orientar e coordenar as atividades de avaliagdo e acompanhamento do plano
plurianual e dos projetos especiais de desenvolvimento, garantindo a execugdo conforme o
planejamento e os objetivos estabelecidos;

XVIII. Executar outras atividades correlatas, conforme designacéo do Prefeito, relacio-
nadas a gestao do patriménio publico.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE PATRIMONIO PUBLICO

|. Prestar apoio direto ao Secretario Municipal de Patriménio Publico nas atividades de
formulagéo, coordenagdo e acompanhamento das metas de governo, especialmente aque-
las que envolvem a Secretaria Municipal de Patriménio Publico;

1l. Assumir a gestdo da Secretaria Municipal de Patriménio Publico em casos de afasta-
mento, férias ou outro impedimento do Secretario Municipal, garantindo a continuidade das
atividades e a execucao das atribuigdes da pasta;

I1l. Supervisionar e coordenar as areas de gestéo patrimonial, almoxarifado central, frota
municipal e publicagdes oficiais, garantindo a eficiéncia na execugédo de processos e servi-
cos relacionados a essas areas;

IV. Normatizar, supervisionar e orientar as atividades internas da Secretaria, promo-
vendo a execugao das politicas de gestdo de materiais, servigos, contratos e patriménio
conforme as diretrizes estabelecidas;

V. Assessorar o Secretario Municipal na formulagdo e implementacéo de politicas de
gestdo de recursos materiais e patrimoniais, incluindo a gestao de bens moéveis, iméveis e
transportes oficiais;

VI. Coordenar e otimizar o uso da frota municipal, bem como garantir que os recursos do
almoxarifado central estejam sendo utilizados de forma eficiente e dentro das normativas
estabelecidas pela Secretaria;

VII. Auxiliar na elaboragéo e implementacao de politicas de modernizagdo administrati-
va, propondo melhorias nos processos e praticas operacionais da Secretaria Municipal de
Patriménio Publico;

VIII. Substituir o Secretario Municipal em sua auséncia em reunides, eventos e agdes
relacionadas a gestao da Secretaria, representando a pasta conforme necessario;

IX. Executar atividades relacionadas a execugdo e acompanhamento das agdes plane-
jadas pela Secretaria, garantindo a implementacao eficiente das metas e objetivos estabe-
lecidos;

X. Assumir a responsabilidade pela gestao orgamentaria da Secretaria, em articulagéo
com as demais Secretarias, garantindo a adequagéo dos recursos e o cumprimento das
metas orgamentarias;

XI. Apoiar na coordenagéo da execugdo do plano plurianual e projetos especiais de
desenvolvimento, promovendo a integragdo das atividades da Secretaria com as demais
areas da Administragdo Publica Municipal;

XII. Colaborar com a captacéo e negociagédo de recursos, buscando parcerias com 6r-
gédos publicos e privados para o desenvolvimento de projetos e agdes que envolvem a
Secretaria;

XIIl. Auxiliar na supervisdo da execugao das politicas publicas municipais sob a respon-
sabilidade da Secretaria, com o intuito de garantir que os servigos prestados a populagéo
sejam realizados com qualidade e eficiéncia;

XIV. Orientar e coordenar as atividades de gestao de pessoal da Secretaria;

XV. Colaborar nas negociagdes com sindicatos e outras entidades, promovendo o dialo-
go entre a administragdo municipal e os servidores publicos, sempre alinhado as diretrizes
da gestao;

XVI. Executar outras atividades correlatas, conforme designagao do Secretario Munici-
pal, sempre visando a melhoria dos processos administrativos e a boa gestao dos recursos
publicos.

CHEFE DE GABINETE

|. Representar o Secretario Municipal de Patrimdnio Publico em situagdes de relevancia
institucional, mantendo a comunicacéo e os relacionamentos essenciais para o bom anda-
mento das atividades da Secretaria.

Il. Coordenar as operagdes administrativas do Gabinete, assegurando que os proces-
sos internos fluam de maneira eficaz e eficiente, alinhados aos objetivos da Secretaria.

I1l. Assessorar diretamente o Secretario na elaboracéo de relatérios, expedientes e de-
cisbes administrativas, garantindo que todos os documentos e iniciativas estejam em con-
formidade com a politica institucional e os objetivos da gestéo.

IV. Estabelecer e manter relagdes interinstitucionais estratégicas com outros érgéos e
entidades, facilitando a colaboracéo e o alinhamento das a¢des da Secretaria com as dire-
trizes governamentais e demandas externas.

V. Gerenciar a comunicagéo interna e externa da Secretaria, coordenando o fluxo de
informagdes e promovendo uma imagem positiva, clara e transparente das agdes e politi-
cas da Pasta.

VI. Promover e assegurar a divulgagao eficaz de informagdes publicas relevantes para
a comunidade, mantendo um bom relacionamento com a imprensa e outros canais de co-
municagao.

VII. Atuar como interlocutor, ouvindo demandas e sugestdes, encaminhando-as aos se-
tores competentes e coordenando solugdes por meio de audiéncias e encontros.

VIII. Tomar decisdes interlocutérias em processos administrativos de sua competéncia,
otimizando o tempo de resposta e assegurando a continuidade das atividades da Secreta-
ria.

IX. Auxiliar na elaboragéo de estratégias politicas e administrativas para o Secretério,
apoiando-o na tomada de decisdes e na execugdo de a¢des que envolvam a gestao publi-
ca.

X. Garantir a distribuicdo eficiente dos processos dentro do Gabinete, organizando as
prioridades e assegurando o cumprimento dos prazos estabelecidos para cada demanda.

XI|. Exercer outras atividades correlatas e de maior responsabilidade, conforme deter-
minado pelo Secretario, sempre com foco em garantir o éxito das agbes e objetivos da
Secretaria.

DIRETOR DE PATRIMONIO

|. Coordenar o tombamento, catalogagédo e controle de todos os bens patrimoniais, in-
cluindo imdveis e bens mdveis, garantindo que o cadastro esteja sempre atualizado e devi-
damente registrado no sistema de gestdo patrimonial;

Il. Realizar a identificagdo, classificagdo e caracterizagdo detalhada dos bens patrimo-
niais, assegurando que todos os itens estejam registrados de forma clara, acessivel e em
conformidade com as normas vigentes;

IIl. Organizar, supervisionar e controlar a distribuicdo de material permanente para os
érgaos da Prefeitura, realizando conferéncias anuais e sempre que houver alteragées nas
chefias ou nos responsaveis pelos bens;

IV. Colaborar estreitamente com a Secretaria Municipal de Fazenda para garantir o cor-
reto registro, controle e avaliagdo patrimonial dos bens iméveis e materiais permanentes,
integrando as informagdes financeiras e patrimoniais;

V. Processar e formalizar a aquisicdo de bens imobiliarios, assegurando a devida con-
sulta a Procuradoria Geral do Municipio para questdes legais, contratuais e fiscais, promo-
vendo a conformidade com a legislagéo;

VI. Monitorar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢des contratuais de terceiros rela-
cionadas ao patriménio municipal, garantindo que os bens publicos sejam protegidos e
mantidos adequadamente;

VII. Coordenar a apuragdo e investigacdo de quaisquer desvios ou irregularidades no
controle de materiais permanentes, adotando as medidas corretivas necessarias e imple-
mentando agdes preventivas para evitar novos incidentes;

VIII. Elaborar e enviar anualmente o Inventario Patrimonial @ Secretaria Municipal de
Fazenda, com prazo até o dia 31 de dezembro, assegurando a preciséo, a veracidade dos
dados e a conformidade com os requisitos legais e administrativos;

IX. Garantir que todas as atividades relacionadas a gestéo do patriménio estejam em
conformidade com as normas estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, incluindo a observancia das deliberagdes e orientagdes pertinentes;

X. Exercer outras atividades correlatas, conforme designacdo do Secretario Municipal
de Patriménio Publico, visando o aprimoramento da gestdo patrimonial e o atendimento as
demandas da Secretaria.

DIRETOR DE FROTA

|. Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de conserto, manutengdo e revisao
de veiculos, maquinas e equipamentos, assegurando que sejam entregues ao usuario final
em condigdes adequadas de uso;

Il. Programar as atividades diarias e semanais, definindo os niveis de execugéo e prio-
rizagao dos servigos de manutengéo e reparo, garantindo a continuidade das operagdes;

Ill. Organizar e gerenciar o deposito de pegas e produtos, assegurando o armazena-
mento adequado, controle de inventario e distribuigao eficiente dos materiais necessarios
para a manutenc¢éo da frota;

V. Monitorar e elaborar relatérios periddicos sobre os custos operacionais de transpor-
te, buscando identificar oportunidades de reducéo de despesas e aumento da eficiéncia;

V. Verificar e garantir que todos os documentos de expedicao e registros de manuten-
¢ao estejam devidamente arquivados e atualizados;

VI. Acompanhar o funcionamento do sistema de abastecimento e manutengéo de veicu-
los, garantindo a eficacia e a regularidade das operagdes;

VII. Identificar e relatar as necessidades de manutengéo preventiva e corretiva dos vei-
culos e equipamentos de transporte, propondo solugdes para garantir o bom estado da
frota;

VIII. Realizar auditorias regulares sobre a seguranc¢a dos equipamentos, assegurando
que todos os veiculos e maquinas estejam em conformidade com as normas de seguranga
e em condigdes operacionais adequadas;

IX. Organizar e promover treinamentos regulares para os funcionarios, com foco no uso
adequado de maquinas, veiculos e manuseio de materiais perigosos, garantindo a segu-
ranca e a eficacia nas operagoes;

X. Manter registros organizados e atualizados de todos os veiculos, horarios de ope-
ragao e pedidos finalizados, para garantir o controle e a rastreabilidade das atividades
realizadas;

XI. Manter-se constantemente atualizado quanto aos regulamentos de seguranga, le-
gislagdo pertinente ao transporte e ao cddigo de transito, garantindo que a frota esteja em
conformidade com as exigéncias legais;

XII. Assegurar que a documentagdo dos veiculos esteja sempre em dia, conforme as
exigéncias legais e normativas de transito, evitando qualquer tipo de irregularidade;

XIIl. Monitorar as infragcdes de transito cometidas pelos condutores, realizar as devidas
apuragdes e informar os érgaos administrativos competentes, conforme os processos es-
tabelecidos;

XIV. Autorizar e supervisionar os reparos necessarios em veiculos, maquinas e equipa-
mentos da frota, sempre dentro dos critérios orgamentarios e operacionais estabelecidos;

XV. Estabelecer e acompanhar as metas de qualidade dos servigos de manutengéo,
assegurando que todos os servigos atendam aos padrdes de eficiéncia e seguranca;

XVI. Acompanhar indicadores de disponibilidade e desempenho da frota, identificando
oportunidades de melhoria na operagdo e no gerenciamento dos recursos;

XVII. Garantir o cumprimento das metas operacionais estabelecidas para a frota, pro-
movendo a eficiéncia e a utilizagdo adequada dos recursos disponiveis;

XVIII. Definir os critérios para a contratagdo de servigos terceirizados relacionados a
manutengdo e gestdo da frota, assegurando a selegéo de fornecedores qualificados e em
conformidade com as exigéncias da administragédo publica;

XIX. Responder tecnicamente as solicitagdes dos érgaos fiscalizadores, fornecendo in-
formagdes e relatérios conforme necessario para garantir a conformidade da frota com as
regulamentagdes e auditorias externas;

XX. Exercer outras atividades correlatas e demandas especificas solicitadas pelo su-
perior hierarquico, conforme necessario para o bom funcionamento e gestao da frota mu-
nicipal.

DIRETOR FINANCEIRO

|. Auxiliar e assessorar o Secretario Municipal de Patriménio Publico nas questdes fi-
nanceiras, fornecendo analises e recomendacdes estratégicas que impactem positivamen-
te a gestdo orgamentaria e financeira da Secretaria;

Il. Supervisionar, coordenar e otimizar as operagdes do departamento financeiro, pro-
movendo a eficiéncia, o desenvolvimento e a capacitagao continua da equipe;

Ill. Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual (PPA) e da Lei Orgamentaria Anual
(LOA) da Secretaria garantindo que os planos or¢gamentarios estejam alinhados as diretri-
zes e prioridades da administragdo municipal e atendam as demandas da gestéo publica;

IV. Monitorar e gerenciar o fluxo de processos financeiros, assegurando a conformidade
com as normas e regulamentos financeiros, e garantindo a tramitagdo correta de todos os
documentos e processos;

V. Elaborar Termos de Referéncia e Estatutos Técnicos Preliminares relacionados as
demandas financeiras da Secretaria, garantindo que os documentos sejam claros, objetivos
e atendam as exigéncias legais para a contratagdo e prestacgéo de servigos;

VI. Coordenar a elaboragdo de Nota de Solicitacdo de Despesas e Nota de Créditos,
assegurando que todos os documentos financeiros sejam precisos, conformes a legislagdo
vigente e alinhados as necessidades da administragéo;

VII. Garantir a efetiva execugéo e controle do orgamento da Secretaria, monitorando a
execucdo financeira e propondo ajustes sempre que necessario para otimizar os recursos
disponiveis;

VIII. Colaborar com outras areas da Secretaria e da Administragdo Municipal na analise
de custos, definicdo de prioridades e identificagdo de oportunidades para melhorias no
controle financeiro;

IX. Exercer outras atividades correlatas solicitadas pelo superior hierarquico, conforme
as necessidades da Secretaria e da Administragdo Municipal.

GERENTE DO CENTRO ADMINISTRATIVO JOSE ALVES

DE AZEVEDO - CAJAA

|. Controlar o uso de espagos, monitorando e gerenciando a utilizagdo dos diferentes
ambientes da sede da Prefeitura, garantindo que sejam adequadamente utilizados, conser-
vados e atendam as necessidades dos 6rgdos municipais.

1. Supervisionar a manutengéo predial, coordenando a execugéo de servicos de manu-
tengdo preventiva e corretiva nas instalagdes do CAJAA, assegurando a integridade fisica
e a funcionalidade do prédio.

I1l. Gerenciar a limpeza e conservagéo, responsabilizando-se pela organizagéo e super-
viséo dos servicos de limpeza, conservagao e zeladoria do edificio, garantindo um ambien-
te adequado e saudavel.

IV. Implementar melhorias estruturais, identificando necessidades de reformas e ade-
quagdes no prédio, propondo projetos que visem a modernizagéo das instalagdes e a me-
Ihoria da infraestrutura.

V. Assegurar a seguranga do edificio, supervisionando sistemas de seguranga, como
alarmes e controle de acesso, garantindo a prote¢éo do patriménio e a seguranga de ser-
vidores e visitantes.
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VI. Gerenciar contratos com empresas prestadoras de servigos relacionados a manu-
tengao, limpeza e seguranga do prédio, acompanhando a execugédo dos servigos conforme
os termos estabelecidos.

VII. Realizar vistorias regulares, conduzindo inspeg¢des periddicas nas instalagcdes do
CAJAA para identificar problemas de infraestrutura e implementar agdes corretivas quando
necessario.

VIII. Promover a acessibilidade, garantindo que as instalagdes do prédio atendam as
normas de acessibilidade e oferegcam condigdes adequadas de uso para todos os cidadéos,
inclusive com mobilidade reduzida.

IX. Produzir relatérios sobre o estado de conservagdo, manutengéo e necessidades de
melhorias do edificio, apresentando sugestdes para aprimoramento ao Secretario Munici-
pal de Administragao.

X. Responder de forma &gil e eficiente a situagdes emergenciais que possam afetar a
estrutura do prédio, como vazamentos, problemas elétricos e demais ocorréncias que com-
prometam a integridade do edificio.

GERENTE DO CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL FERROVIARIO -

CAMFER

|. Controlar o uso de espagos, monitorando e gerenciando a utilizagdo dos diferentes
ambientes do CAMFER, garantindo que os espacos sejam adequadamente utilizados, con-
servados e atendam as necessidades operacionais da Prefeitura.

Il. Supervisionar a manutencéo predial, coordenando os servigos de manutenc¢éo pre-
ventiva e corretiva nas instalagdes do CAMFER, garantindo a integridade fisica e a funcio-
nalidade do edificio.

Ill. Gerenciar a limpeza e conservagao, sendo responsavel pela organizagdo e super-
visdo dos servigos de limpeza, conservagao e zeladoria, assegurando um ambiente de
trabalho adequado e saudavel.

V. Implementar melhorias estruturais, identificando necessidades de reformas e melho-
rias no prédio, propondo projetos que visem a modernizagado das instalagbes e a adaptagao
do edificio para novas demandas.

V. Assegurar a seguranga do edificio, supervisionando os sistemas de seguranca, in-
cluindo alarmes, controle de acesso e vigilancia, garantindo a prote¢édo do patriménio, ser-
vidores e visitantes.

VI. Monitorar a implementagdo de politicas e programas governamentais no ambito do
CAMFER, garantindo que as iniciativas sejam executadas conforme as diretrizes estabele-
cidas e com eficiéncia.

VII. Identificar e implementar novas tecnologias e praticas que melhorem a eficiéncia e a
qualidade dos servigos prestados no CAMFER, promovendo a inovagéo e o aprimoramento
continuo.

VIII. Buscar e fomentar parcerias com outras instituicdes, empresas e érgédos publicos
que possam colaborar no desenvolvimento e aprimoramento dos servigos oferecidos pelo
CAMFER, promovendo maior integragé@o e colaboragéo interinstitucional.

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO GERAL

|. Coordenar as operagdes de entrada e saida de materiais no almoxarifado por meio de
sistema informatizado, garantindo o controle eficiente do estoque.

Il. Realizar o registro e o inventario de materiais permanentes e de consumo, assegu-
rando a acuracidade das informagdes e a atualizagdo constante do inventario.

IIl. Inspecionar itens defeituosos, enviando-os para reparo ou devolugdo, conforme a
natureza do problema identificado.

IV. Conferir se os produtos recebidos estdo de acordo com as especificagdes do edital,
verificando a quantidade, integridade e validade dos itens, conforme nota fiscal.

V. Classificar os produtos recebidos de acordo com os critérios estabelecidos, garantin-
do que sejam devidamente organizados em termos de quantidade e condigdo.

VI. Prever as demandas futuras de materiais, adotando estratégias para evitar a falta de
itens essenciais e assegurar a continuidade das operagdes.

VII. Organizar e manter os arquivos e documentos do almoxarifado de maneira eficien-
te, para facilitar a localizagé@o e consulta rapida sempre que necessario.

VIII. Tomar as providéncias necessarias ao identificar irregularidades nos processos de
recebimento, armazenamento ou distribuicao de materiais.

IX. Realizar periodicamente o levantamento e a verificagdo dos estoques no almoxa-
rifado, atualizando o inventario conforme necessario para refletir a realidade dos itens ar-
mazenados.

X. Supervisionar a equipe, garantindo que todos os colaboradores utilizem os equipa-
mentos de protecdo adequados para cada tipo de material e atividade de manuseio, con-
forme normas de seguranca.

XI. Garantir o cumprimento das normas, procedimentos e regulamentos internos do
almoxarifado, zelando pela organizagdo, seguranca e eficiéncia operacional.

XII. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme designagéao
do superior hierarquico, contribuindo para a melhoria continua dos processos do almoxa-
rifado.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

|. Coordenar a parte funcional dos servidores lotados na Secretaria, garantindo o cum-
primento das normas e regulamentos internos relacionados ao seu expediente e gestao
diaria.

Il. Controlar e registrar a frequéncia dos servidores, incluindo a elaboragao de relatérios
mensais sobre as auséncias, horas extras, atrasos e faltas, conforme as diretrizes estabe-
lecidas pela Secretaria responsavel pelos atos de pessoal.

I1l. Monitorar e controlar os periodos de férias dos servidores da Secretaria, garantindo
a observancia das escalas de afastamento e o cumprimento das normas legais e internas.

IV. Coordenar o processo de concessao de licengas (médicas, maternidade, etc.), as-
segurando que as solicitagdes sejam devidamente processadas, registradas e acompanha-
das, em conformidade com as normas e procedimentos internos.

V. Organizar e manter os registros de documentos relacionados aos servidores da Se-
cretaria e demais informagdes necessarias para o acompanhamento da vida funcional dos
mesmos.

VI. Auxiliar no controle de documentos e registros necessarios para o cumprimento de
auditorias internas e externas, garantindo que todos os processos sejam transparentes e
acessiveis.

VII. Acompanhar os processos de movimentagdo de pessoal dentro da Secretaria,
como transferéncias e nomeagdes, garantindo que os registros sejam atualizados e que as
orientagdes da Secretaria de Gestao de Pessoas sejam seguidas.

VIII. Prestar orientagdes aos servidores sobre assuntos relacionados a sua vida fun-
cional, como direitos, deveres e procedimentos administrativos, fornecendo informagdes
claras e precisas para o bom andamento dos processos.

IX. Colaborar com a Secretaria de Gestado de Pessoas no envio de informagoes sobre
o quadro de servidores da Secretaria, em conformidade com os prazos e exigéncias da
gestdo centralizada de pessoas.

X. Coordenar a elaboragéo de relatérios periédicos sobre a gestéo funcional de pessoal
da Secretaria, encaminhando informagdes ao superior hierarquico, conforme solicitado.

XI. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme designagéao
do superior hierarquico, contribuindo para a melhoria continua da gestao dos recursos hu-
manos da Secretaria.

COORDENADOR DE AVALIAGAO PATRIMONIAL

|. Realizar vistorias e inspegdes em imoveis destinados a aluguel, desapropriagcdo e
avaliagdo de garantias, assegurando que todas as atividades estejam de acordo com as
normativas vigentes.

Il. Avaliar iméveis alugados pela Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes, de-
terminando seu valor de mercado para ajustes nos valores de pagamento, conforme os
contratos e condigdes do mercado.

IIl. Visitar iméveis sob analise para desapropriacdo, avaliando as condigdes fisicas,
estruturais e legais dos locais para subsidiar decisdes relacionadas ao processo.

IV. Coletar dados relevantes sobre os valores de iméveis na drea de desapropriagéo,
incluindo medigdes, andlise de documentagao e observacao do estado de conservagao.

V. Elaborar laudos detalhados de avaliagédo patrimonial, documentando as vistorias e
avaliagOes realizadas, de forma precisa e conforme os padrdes exigidos.

VI. Manter um arquivo bem organizado com cépias de todos os laudos de avaliagdo
realizados, garantindo facil acesso e consulta futura.

VII. Elaborar e apresentar defesas administrativas fundamentadas, respondendo as
contestagdes de proprietarios de iméveis em relagéo aos valores atribuidos nas avaliagdes.

VIII. Supervisionar e orientar a equipe envolvida nas atividades de avaliagdo patrimo-
nial, garantindo a precis@o e qualidade dos servigos prestados, e o cumprimento das nor-
mas internas.

IX. Acompanhar e se manter atualizado sobre as tendéncias do mercado imobiliario
local, mudangas na legislagao e regulamentos pertinentes a avaliagdo patrimonial.

X. Elaborar relatérios periddicos detalhados sobre as atividades realizadas, propondo
melhorias e ajustes nas praticas de avaliagdo patrimonial, com base nas analises e resul-
tados obtidos.

XI. Executar outras atividades correlatas ou especificas solicitadas pelo superior hierar-
quico, conforme as necessidades da Secretaria.

COORDENADOR DE CONSERVAGAO PATRIMONIAL

|. Registrar todas as ocorréncias de cessao, alienagdo, permuta ou baixa de materiais
permanentes ou equipamentos, garantindo que os registros estejam completos e atualiza-
dos.

Il. Controlar a movimentagéo de material permanente e equipamentos, garantindo a
integridade dos registros, numeragédo de tombamento e a conformidade com os procedi-
mentos internos.

Ill. Realizar vistorias periddicas nos materiais e equipamentos patrimoniais, avaliando
a necessidade de manutencao, reparos ou substituigdes, e mantendo os registros atuali-
zados.

V. Emitir, formalizar, atualizar e arquivar os Termos de Responsabilidade relacionados
aos materiais permanentes, assegurando que todos os envolvidos na gestao de bens assi-
nem os termos adequados.

V. Elaborar e manter inventarios fisico-financeiros dos bens patrimoniais, garantindo
que todos os bens sejam registrados de maneira precisa e consistente.

VL. Solicitar & Diregéo autorizagéo para a baixa de materiais permanentes, seja por mo-
tivo de doagao, alienagédo ou obsolescéncia, conforme as normas estabelecidas.

VII. Controlar e acompanhar a entrada e saida de materiais permanentes na instituigao,
garantindo que todos os processos de movimentagéo sejam documentados adequadamen-
te.

VIII. Conferir e inspecionar o material adquirido, comparando com as especificagdes de
compra e verificando a conformidade antes da entrada em estoque.

IX. Executar outras fungdes correlatas, ou que Ihe sejam atribuidas, relacionadas a ad-
ministracdo e conservagao patrimonial, conforme a necessidade da Secretaria

COORDENADOR PATRIMONIAL DE PROCEDIMENTOS CONTABEIS

|. Assessorar o Diretor de Patriménio nos procedimentos de informagdo patrimonial e
contabil, garantindo a conformidade e prestagéo de contas junto aos érgaos de fiscalizagdo
interna e externa, assim como em processos judiciais.

Il. Coordenar os trabalhos de conferéncia de compras, depreciagdo e baixa de ativos,
incluindo a correta contabilizagédo das variagdes patrimoniais de acordo com as normativas
vigentes.

Ill. Planejar e coordenar as atividades contabeis relacionadas ao patriménio, assegu-
rando que todos os processos sejam realizados com precisdo e dentro dos prazos estabe-
lecidos.

IV. Garantir que todos os processos contabeis relacionados ao patriménio estejam em
conformidade com as normas legais e regulamentares pertinentes, colaborando com audi-
torias e verificagdes externas.

V. Supervisionar e coordenar a execugdo de tarefas de forma eficiente, garantindo o
cumprimento dos prazos e a qualidade dos servigos prestados.

VI. Preparar relatérios periédicos sobre as atividades patrimoniais e contabeis, apre-
sentando informagdes claras e detalhadas sobre a gestdo do patriménio e os resultados
alcangados.

VII. Analisar dados e indicadores de desempenho, fornecendo suporte estratégico para
a tomada de decisdes na gestao patrimonial e contabil.

VIII. Implementar agdes de melhoria continua nos processos contabeis patrimoniais,
buscando a otimizagao de recursos e o aprimoramento da eficiéncia organizacional.

IX. Executar outras fungdes correlatas a sua area de atuagéo, conforme determinadas
pelo superior hierarquico, visando sempre o aprimoramento dos processos patrimoniais e
contabeis da instituigao.

SUPERVISOR DE MANUTENGAO DE FROTA

|. Supervisionar a manutengéo da frota municipal, buscando a agilizagdo dos atendi-
mentos e a melhoria continua da qualidade dos servigos prestados.

Il. Definir a ordem de execugao dos servigos de manutencéo, organizando as priori-
dades de atendimento para os veiculos da frota conforme sua necessidade de reparo ou
manutengao.

11I. Orientar a equipe de mecanicos na execugao dos servigcos de manutengéo, visando
atingir elevados indices de qualidade e eficiéncia.

IV. Controlar o empenho e a produtividade das equipes de manutengéo, garantindo que
os servigos sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos e com qualidade.

V. Emitir autorizagbes expressas para a liberagao de servidores que necessitem se au-
sentar durante o expediente, seja para atendimento externo ou para questdes particulares.

VI. Definir as escalas de plantdo da equipe de manutengéo, garantindo que os servigos
sejam mantidos de forma ininterrupta, quando necessario.

VII. Providenciar a conferéncia e avaliagao continua do ferramental utilizado pelos servi-
dores, garantindo que todos os equipamentos estejam em boas condigdes para a execugao
dos servigos.

VIII. Acompanhar a execugédo de servigos de funilaria, pintura, tapegaria e borracharia,
assegurando a qualidade do trabalho e a pronta liberagao dos veiculos para uso.

IX. Proceder ao recebimento das viaturas destinadas a manuten¢édo, mediante preen-
chimento das ordens de servigo correspondentes, garantindo o controle e a rastreabilidade
das intervengdes realizadas.

X. Coordenar o mapeamento das ordens de servigo, visando acompanhar a evolugdo
diaria dos atendimentos de oficina, monitorando os prazos de espera, execucéo e liberagao
dos servigos.

XI. Controlar os pedidos de pegas e providenciar seu encaminhamento ao setor respon-
savel pelas compras, garantindo a reposigao e a disponibilidade dos materiais necessarios
para os servigos.

XII. Emitir mensalmente a relacdo de servicos prestados a cada Secretaria ou Orgéo da
Administracéo, para controle e acompanhamento das demandas de manutengéo.
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XIll. Manter fichario individual para cada viatura, registrando anota¢des detalhadas so-
bre pecas e servigos executados nas reparagdes, formando um banco de dados para ana-
lise da reincidéncia de problemas e custos envolvidos.

XIV. Requisitar pecas e acessorios necessarios a recuperagdo, conserto ou restauragéo
de veiculos e equipamentos municipais, assegurando que os materiais atendam as especi-
ficagdes necessarias para a manutengao eficiente.

XV. Determinar o recolhimento de veiculos ou equipamentos a oficina quando neces-
sario, para garantir a execucéo de reparos ou manutengdes que impegam 0 USO seguro ou
eficiente.

XVI. Executar servigos de atendimento e orientagao as unidades administrativas sobre
as aquisigdes de materiais e pegas necessarias para a manutengao da frota.

XVII. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme determina-
das pelo superior hierarquico, com o objetivo de assegurar o bom funcionamento da frota
municipal e o atendimento das necessidades de manutengao.

SUPERVISOR DE PROTOCOLO

I. Coordenar o setor de Protocolo da Secretaria Municipal de Patriménio Publico, ga-
rantindo a eficacia e a organizagdo no gerenciamento de documentos e processos admi-
nistrativos.

Il. Assegurar a eficacia na gestdo de documentos e processos administrativos da Secre-
taria, promovendo o cumprimento de prazos e a eficiéncia no atendimento.

I1l. Prover suporte e orientacdo aos usuarios sobre o uso do sistema de protocolo ele-
trénico, garantindo o correto envio, recebimento e acompanhamento dos documentos.

IV. Coordenar o recebimento, registro e encaminhamento de documentos e processos
administrativos, garantindo que sejam tratados de forma eficiente e dentro dos prazos es-
tabelecidos.

V. Liderar e orientar a equipe responsavel pelo setor de protocolo da Secretaria, asse-
gurando que as atividades sejam executadas conforme as normas e procedimentos esta-
belecidos.

VI. Desenvolver e implementar procedimentos operacionais padronizados para a ges-
téo do protocolo, visando aumentar a eficiéncia e a transparéncia nas atividades.

VII. Prestar informagdes ao publico sobre os servigos de protocolo, orientando quanto
aos procedimentos e requisitos necessarios para o recebimento e envio de documentos.

VIII. Coordenar a utilizagdo de sistemas eletronicos de protocolo, garantindo que as in-
formagdes sejam corretamente inseridas, atualizadas e acessiveis conforme as demandas
da Secretaria.

IX. Produzir relatérios periddicos sobre a atividade do setor, analisando dados e indica-
dores para otimizar o desempenho do setor e subsidiar decisdes estratégicas.

X. Executar outras tarefas relacionadas & area de protocolo que forem designadas pela
chefia imediata, contribuindo para a melhoria continua dos processos administrativos.

SUPERVISOR DE CONTROLE DE FROTA

|. Realizar o monitoramento e rastreamento de veiculos proprios, cedidos ou locados
pelo Poder Executivo Municipal, garantindo o controle adequado e a seguranga dos veicu-
los.

Il. Supervisionar e coordenar as atividades dos auxiliares do setor, orientando-os nas
suas tarefas e garantindo a execugéo eficiente dos servigos relacionados a frota.

I1l. Estabelecer metas e agdes conjuntas com outros departamentos da Prefeitura para
melhorar os resultados na conservagao e uso da frota municipal.

IV. Verificar e planejar a necessidade de manutengao preventiva e corretiva dos veicu-
los, garantindo sua operacionalidade e seguranga.

V. Assessorar na administracdo de combustiveis, documentagéo dos veiculos e segu-
ros, assegurando a regularidade e a conformidade com a legislagao vigente.

VI. Planejar, coordenar e supervisionar a distribuicdo e o controle dos veiculos de acor-
do com as demandas da Prefeitura, assegurando o uso eficiente dos mesmos.

VII. Criar e implementar metas para a economia de combustiveis, buscando otimizar os
recursos da frota municipal.

VIII. Coordenar e supervisionar a realizagao de reparos, manutengdes e abastecimento
dos veiculos, garantindo que todas as atividades sejam realizadas de maneira eficaz e
dentro do orgamento estabelecido.

IX. Supervisionar e orientar a guarda dos veiculos, além dos servigos de manutengdo
preventiva, assegurando que os veiculos estejam sempre em condigées adequadas para
uso.

X. Supervisionar, coordenar e orientar as atividades relacionadas as diarias dos moto-
ristas e o gerenciamento de multas, garantindo que os processos sejam realizados confor-
me as normas e politicas estabelecidas.

XI. Exercer outras atividades correlatas a sua area de competéncia e que Ihe forem
determinadas pelo superior hierarquico, sempre com o objetivo de garantir o bom funcio-
namento da frota.

CHEFE DE CONSERVAGAO PATRIMONIAL

|. Comparecer sempre que solicitado as Secretarias do municipio para realizar o proces-
so de patriménio dos bens mdveis, garantindo o registro e controle adequados.

Il. Coordenar o trabalho de fotografia dos bens patrimoniais que foram colocados ou re-
tirados das Secretarias, assegurando a documentag&o visual atualizada de todos os ativos.

I1l. Recolher os bens em desuso ou danificados das Secretarias, assegurando que es-
ses itens sejam adequadamente registrados e armazenados ou destinados conforme ne-
cessario.

IV. Listar os documentos necessarios para o correto registro no sistema patrimonial,
orientando os estagiarios a inserir as informacdes de forma precisa.

V. Supervisionar e coordenar as equipes responsaveis pela conservagao patrimonial,
incluindo os assistentes de patriménio mével e imével, promovendo a eficiéncia no trabalho.

VI. Distribuir tarefas, definir prioridades e acompanhar o desempenho da equipe, ga-
rantindo o cumprimento das atividades de forma eficaz e dentro dos prazos estabelecidos.

VII. Realizar treinamentos e capacitagdes para a equipe, garantindo que todos os mem-
bros se mantenham atualizados sobre as melhores praticas e técnicas de conservagéo e
manutencéo patrimonial.

VIII. Elaborar o planejamento estratégico de conservagao patrimonial, definindo metas,
prazos e 0s recursos necessarios para garantir a preservagéo do patriménio municipal.

IX. Desenvolver e implementar planos de manutencéo preventiva e corretiva para os
bens patrimoniais, assegurando a conservagéo e funcionalidade continuas dos ativos mu-
nicipais.

X. Estabelecer procedimentos e normas internas para a conservagao e manutengao dos
ativos municipais, garantindo a padronizagéo e eficiéncia dos processos.

XI. Facilitar a comunicagao e a colaboragao entre a divisdo de conservagao patrimonial
e outras unidades administrativas do municipio, promovendo integracdo e agilidade nos
processos.

XII. Atuar como ponto de contato para questdes relacionadas a conservagdo patrimo-
nial, prestando esclarecimentos e resolvendo problemas relacionados a area.

XIIl. Preparar e fornecer documentos e informagdes necessarias para auditorias e fisca-
lizagbes, assegurando a conformidade com as regulamentagdes e politicas internas.

XIV. Colaborar com érgaos de controle interno e externo, acompanhando as verifica-
¢Oes e assegurando a conformidade das atividades de conservagao patrimonial.

XV. Gerenciar o atendimento a solicitagdes de informagdes e esclarecimentos do publi-
co sobre a conservagao patrimonial, garantindo a transparéncia e o acesso as informagdes.

XVI. Orientar servidores e cidaddos sobre procedimentos e praticas de conservagao,
promovendo a conscientizagéo e a valorizagéo do patriménio publico municipal.

XVII. Exercer outras atividades correlatas solicitadas pelo Superior Hierarquico, com o
objetivo de assegurar o bom estado de conservagéo e a integridade do patriménio munici-
pal.

CHEFE DE OFICINA

|. Avaliar os defeitos dos veiculos que chegam para conserto, identificando as necessi-
dades e estabelecendo as prioridades de reparo.

Il. Designar o profissional mecanico responsavel pelo conserto de cada veiculo, com
base nas habilidades e necessidades especificas de cada servigo.

I1l. Atender aos chefes de segdo e aos motoristas que entram em contato ou compare-
cem ao setor, fornecendo orientagdes sobre o andamento dos servigos e prioridades.

IV. Disponibilizar as ferramentas e pecas necessarias para os mecanicos, garantindo
que o ambiente de trabalho esteja adequado para a execugao dos servigos.

V. Avaliar a qualidade do servigo executado, verificando se os reparos e manutengdes
foram realizados de acordo com as normas estabelecidas e os padroes exigidos.

VI. Providenciar relatérios sobre os servigos realizados, registrando o uso de pecas,
dleo e outros materiais, para manter o controle do estoque e a prestagao de contas.

VII. Cadastrar no sistema as ordens de servigo, garantindo a correta documentagao e
acompanhamento das atividades realizadas na oficina.

VIII. Controlar a frequéncia e os pontos dos funcionarios, garantindo que as atividades
da equipe sejam realizadas de acordo com os horarios e procedimentos estabelecidos.

IX. Executar outras tarefas afins solicitadas pelo Superior Hierarquico, conforme as ne-
cessidades da oficina e da Administragao Municipal.

CHEFE DE CONTROLE DE DOCUMENTAGAO DA FROTA

|. Supervisionar e manter o controle sobre a documentagdo de todos os veiculos da frota
municipal, garantindo que os registros estejam atualizados e completos.

Il. Supervisionar, orientar e acompanhar todos os processos relativos a infragdes de
transito, garantindo a gestao adequada dos 6nus decorrentes da aplicagdo de multas.

I1l. Providenciar a documentacéo necessaria para os veiculos adquiridos pela Adminis-
tragdo Municipal, bem como para aqueles doados a Prefeitura, assegurando a regularidade
de todos os registros.

IV. Supervisionar e manter atualizado o cadastro dos veiculos pertencentes a frota mu-
nicipal, garantindo que todos os dados estejam corretos e acessiveis.

V. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determi-
nadas pelo superior hierarquico, conforme a demanda do setor.

CHEFE DE ABASTECIMENTO DA FROTA

|. Supervisionar todo o servigo de abastecimento executado pelos auxiliares, orientan-
do-os nas tarefas diarias e garantindo a eficiéncia no processo.

1. Controlar o abastecimento de todos os veiculos da frota municipal, assegurando que
o consumo de combustivel seja realizado conforme as normas e as necessidades da frota.

lll. Controlar o sistema de abastecimento, monitorando e analisando o consumo dos
veiculos para garantir o uso adequado dos recursos.

IV. Gerir ou fiscalizar o contrato de abastecimento, assegurando que os termos contra-
tuais sejam cumpridos e que o processo seja realizado de forma eficiente e transparente.

V. Manter atualizados treinamentos e cursos de seguranga com todos os servidores da
area, garantindo a conformidade com as normas de seguranca no processo de abasteci-
mento.

VI. Executar outras tarefas afins solicitadas pelo superior hierarquico, conforme as ne-
cessidades do setor e da Administragdo Municipal.

CHEFE DE AVALIAGAO PATRIMONIAL

|. Coordenar e executar atividades relacionadas a avaliagdo de bens imdveis perten-
centes ao patriménio publico municipal, assegurando a correta valoragéo e registro desses
ativos.

1. Elaborar laudos técnicos de avaliagdo patrimonial, considerando normas vigentes,
metodologias adequadas e diretrizes estabelecidas pelos 6rgdos de controle.

11l Auxiliar na definicdo de critérios e procedimentos para a avaliagdo periédica dos
bens patrimoniais, garantindo a atualizagao dos valores e a conformidade com os principios
da administragéo publica.

IV. Supervisionar e orientar a equipe técnica responsavel pelo levantamento e avaliagao
de bens iméveis, garantindo a padronizagéo dos processos e a qualidade das informagdes.

V. Acompanhar processos administrativos e juridicos relacionados a alienagédo, aqui-
si¢do, desapropriagéo e permuta de bens publicos, emitindo pareceres técnicos quando
necessario.

VI. Manter o controle atualizado das avaliagbes patrimoniais no sistema de gestdo do
patriménio publico municipal, garantindo a correta insergdo e manutencéo dos dados.

VII. Realizar inspegdes e vistorias técnicas em imdveis publicos para levantamento de
condigdes estruturais, uso e ocupacéo, subsidiando a tomada de decisdes sobre manuten-
¢éo, desativacdo ou destinagao de bens.

VIII. Articular-se com outros setores da Secretaria e demais 6rgdos da administragcdo
municipal para garantir a integridade das informagées patrimoniais e a adequada gestao
dos bens publicos.

IX. Elaborar relatdrios técnicos e informativos sobre avaliagdes realizadas, fornecendo
subsidios para auditorias, prestacé@o de contas e planejamento estratégico da Secretaria.

X. Acompanhar normativas, legislagdes e boas praticas relacionadas a gestéo e avalia-
cao patrimonial, propondo melhorias e adequagdes nos processos internos.

XI. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico, de
acordo com as necessidades da Secretaria.

ASSISTENTE DE GESTAO PATRIMONIAL CONTABIL

I. Auxiliar no registro, controle e atualizagdo dos bens patrimoniais no sistema contabil
da administragéo publica, garantindo a conformidade com as normas vigentes.

1. Apoiar na conciliagdo contabil dos bens patrimoniais, verificando a correlagéo entre
os registros fisicos e os langamentos contabeis.

I1l. Auxiliar na elaboragéo de relatérios contabeis e demonstrativos financeiros referen-
tes a gestao patrimonial, subsidiando auditorias e prestagdes de contas.

IV. Participar da apuragéo e do levantamento de dados para reavaliacédo, depreciagao,
amortizagdo e exaustdo dos bens patrimoniais, garantindo a precisdo das informagdes.

V. Apoiar no acompanhamento e conferéncia dos langamentos contabeis referentes a
movimentacdes patrimoniais, como incorporagdes, baixas e transferéncias de bens.

VI. Auxiliar na organizagéo e manutengédo da documentacéo relacionada a gestéo patri-
monial, assegurando o arquivamento adequado para futuras consultas e auditorias.

VII. Colaborar na andlise e revisdo de processos patrimoniais, propondo melhorias e
ajustes para otimizagao da gestao de bens.

VIII. Atuar no suporte as atividades de inventario fisico e patrimonial, garantindo a con-
sisténcia entre os registros contabeis e a realidade dos bens existentes.

IX. Acompanhar a legislagdo e normativas contabeis relacionadas a gestéo patrimonial,
orientando a equipe quanto a sua aplicagéo.

X. Prestar apoio técnico a equipe da Secretaria e demais setores no que se refere a
gestdo patrimonial contabil, esclarecendo duvidas e auxiliando na tomada de decisdes.

XI. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico, de
acordo com as necessidades da Secretaria.

ASSISTENTE DE PATRIMONIO MOVEL

|. Auxiliar a Diretoria de Patriménio no controle de realizagdo de forma eficiente e preci-
sa os procedimentos de insergéo, movimentagéo e baixa patrimonial no sistema de gestéo,
com comprometimento na manuten¢édo da integridade e atualizagdo continua dos dados
de patriménio.

II. Assistir ao Diretor na coordenagéo da equipe, para registrar com atengéo e diligéncia
todos os bens méveis adquiridos pela Secretaria, garantindo a transparéncia e rastrea-
bilidade das aquisi¢des, e alinhando as informacdes com as diretrizes da Administragao
Municipal.
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Ill. Assegurar que o cadastro de bens méveis da Prefeitura Municipal de Campos dos
Goytacazes, esteja sempre atualizado, realizando verificagdes periddicas para garantir a
veracidade e conformidade das informagées, com autonomia para detectar e corrigir even-
tuais inconsisténcias.

IV. Verificar a etiquetagem e identificagéo fisica de todos os bens méveis, com foco na
padronizagao e confiabilidade do processo de controle patrimonial, para facilitar o rastrea-
mento e o inventario.

V. Garantir que todos os bens méveis estejam devidamente identificados e registrados,
promovendo um processo de controle e auditoria eficiente e acessivel, alinhado aos melho-
res padroes de gestéo publica.

VI. Auxiliar de forma estratégica o gerenciamento da movimentagcdo de bens moveis,
colaborando com outros setores para que as transferéncias sejam realizadas de forma agil,
segura e documentada.

VII. Controlar a movimentagéo interna e externa dos bens moveis, assegurando que as
transferéncias entre setores sejam feitas com a devida autorizagdo e conforme as politicas
estabelecidas.

VIII. Realizar inventarios periddicos dos bens mdveis, com autonomia para identificar e
corrigir possiveis falhas no processo, assegurando a preciséo e a confiabilidade dos dados.

IX. Inspecionar periodicamente os bens moéveis, verificando suas condigdes de uso e
conservacéo, e agir de forma proativa para relatar necessidades de reparo, substituicdo ou
manutengao.

X. Relatar com clareza e objetividade qualquer necessidade de reparo, substituigdo ou
manutengdo dos bens moéveis, oferecendo solugdes praticas e eficientes para a gestao do
patrimonio.

XI. Auxiliar na coordenagdo de manutengdes preventivas e corretivas dos bens moéveis,
mantendo comunicag@o constante com a equipe responsavel para garantir a execugao
dentro dos prazos estabelecidos.

XII. Manter registros detalhados e organizados de todas as movimentagdes de bens
moveis, atualizando o sistema de controle patrimonial com informagdes precisas e atuali-
zadas.

XIIl. Preparar relatérios periédicos sobre a situagdo dos bens mdveis, abordando as
movimentagdes, estado de conservacédo e necessidades de manutengdo, com clareza e
foco em resultados.

XIV. Apresentar relatérios detalhados para a coordenagéo de patriménio e demais ges-
tores da Secretaria, com analises claras e objetivas sobre o status e as necessidades de
interven¢do nos bens moveis.

XV. Executar outras fungdes relacionadas a sua area de atuagdo, sempre com compro-
metimento e prontiddo para atender as demandas da gestéo, garantindo a continuidade dos
processos de forma eficiente e eficaz.

ASSISTENTE DE PATRIMONIO IMOVEL

|. Auxiliar o Diretor na manutengéo de forma precisa e atualizada os registros dos bens
iméveis da administragdo municipal, atuando de maneira diligente para garantir a integrida-
de e confiabilidade das informagdes patrimoniais.

Il. Conduzir os procedimentos de inser¢do, movimentagao e baixa patrimonial no sis-
tema de gestdo, com precisdo, assegurando que todos os dados estejam atualizados e
acessiveis para auditorias e consultas internas.

Ill. Conduzir a organizagdo dos arquivos relacionados aos bens imoéveis, realizando
buscas constantes em cartérios de registro de iméveis e outros érgdos competentes, asse-
gurando a veracidade e conformidade dos documentos.

IV. Realizar o cadastro detalhado de novos bens iméveis adquiridos, incluindo infor-
magdes relevantes sobre localizagdo, caracteristicas e a documentagéo pertinente, com
atencdo aos detalhes e a conformidade legal.

V. Auxiliar na organizagdo da documentagao legal e administrativa de todos os iméveis
municipais, assegurando que escrituras, contratos de locagéo, alvaras e outros documen-
tos estejam em ordem, faciimente acessiveis e atualizados.

VI. Assegurar a regularizagao e atualizagao dos registros de iméveis junto aos 6rgdos
competentes, com postura proativa na busca de solugdes para pendéncias ou irregularida-
des.

VII. Identificar com clareza e assertividade as necessidades de manutengéo e conserva-
¢ao dos imoveis, comunicando e acompanhando os servigos necessarios de forma eficaz.

VIIl. Comunicar e acompanhar a execugao dos servigos de manutengdo preventiva e
corretiva dos bens iméveis, garantindo a execugdo dentro dos prazos e orgamentos esta-
belecidos, zelando pela qualidade do trabalho.

IX. Auxiliar na elaboragéo e controle dos termos de uso e cessdo de iméveis a terceiros,
assegurando que todos os procedimentos legais e administrativos sejam seguidos, prote-
gendo os interesses da administragdo municipal.

X. Participar ativamente da realizagdo de inventarios periédicos dos bens iméveis, con-
tribuindo para a atualizagéo precisa do patriménio e para a transparéncia nas informagdes.

XI. Verificar a conformidade entre os registros e a situagéo fisica dos imoveis, adotando
medidas corretivas quando necessario e garantindo a confiabilidade do sistema de gestao
patrimonial.

XII. Acompanhar de perto os processos de alienagéo, permuta ou desfazimento de bens
imoveis, assegurando que todos os procedimentos estejam em conformidade com as nor-
mas legais e regulamentares.

XIll. Auxiliar na destinagéo correta de iméveis considerados inserviveis ou desnecessa-
rios, colaborando com a gestdo para encontrar a melhor solugéo para esses bens.

XIV. Elaborar relatérios periddicos sobre a situagdo dos bens imdveis, detalhando as
condigdes, necessidades de manutencdo e as agdes realizadas, garantindo a clareza e
transparéncia das informagdes fornecidas.

XV. Fornecer informagdes claras e precisas para auditorias e fiscalizagdes, asseguran-
do que todos os registros estejam em conformidade com os padrdes exigidos pelos 6rgéos
de controle.

XVI. Assegurar que todos os processos de gestdo de patrimonio imoével estejam em
conformidade com as normas e regulamentos municipais, estaduais e federais, tomando a
iniciativa para resolver qualquer questao de nao conformidade.

XVII. Participar ativamente de treinamentos e atualizagdes relacionados a gestdo de
patrimdnio imével, mantendo-se alinhado com as melhores praticas do setor e com as ne-
cessidades da Administragdo Municipal.

XVIII. Executar outras fungdes que lhe sejam atribuidas, demonstrando flexibilidade
e comprometimento com as demandas da gestdo, sempre com o objetivo de melhorar a
eficiéncia e a transparéncia nos processos patrimoniais.

ASSISTENTE ESPECIAL FINANCEIRO

|. Assessorar o Diretor Financeiro, na definicdo de estratégias financeiras, fornecendo
analises detalhadas que ajudem a orientar as decises da gestao, visando a eficiéncia e o
alinhamento com os objetivos da Secretaria.

Il. Garantir a conformidade e a transparéncia nos pagamentos de despesas, acompa-
nhando e validando as transagdes financeiras, assegurando que as liberagdes de recursos
atendam aos requisitos legais e orgamentarios.

Ill. Elaborar relatérios financeiros analiticos, proporcionando uma visdo clara sobre a
situagdo financeira da Secretaria e identificando areas criticas que necessitam de ajustes
ou melhorias.

IV. Apoiar a gestéo financeira no controle orgamentario, analisando fluxos de caixa e
oferecendo insights que possibilitem o cumprimento dos objetivos financeiros dentro do
prazo e orgamento estipulados.

V. Realizar auditorias internas nas transagdes financeiras, identificando inconsisténcias
ou riscos financeiros, e propondo solugdes estratégicas para otimizar os processos finan-
ceiros da Secretaria.

VI. Participar ativamente do planejamento orgamentario, colaborando com dados finan-
ceiros para prever receitas, custos e identificar oportunidades de melhoria na alocagédo de
recursos.

VII. Auxiliar no desenvolvimento e implementagéo de politicas financeiras, ajudando na
criagdo de procedimentos que assegurem a boa gestéo dos recursos publicos e no cumpri-
mento de metas financeiras de longo prazo.

VIII. Fornecer suporte consultivo a lideranga, atuando como conselheiro sobre questdes
financeiras e sugerindo praticas para melhorar a sustentabilidade financeira e a alocagédo
de recursos.

IX. Propor e implementar solugdes financeiras inovadoras, visando a otimizagéo de pro-
cessos, reducdo de custos e aumento da transparéncia no uso dos recursos publicos.

X. Exercer outras atividades correlatas de maior responsabilidade, conforme deman-
dado pela lideranga, com foco em contribuir para a governanga e eficiéncia financeira da
Secretaria.

ASSISTENTE ESPECIAL DE RECURSOS HUMANOS

I. Auxiliar na execugdo das atividades relacionadas aos recursos humanos e gestao
de pessoas, garantindo o cumprimento das normas e diretrizes da administragao publica.

Il. Apoiar no atendimento e orientagdo dos servidores quanto a direitos, deveres e de-
mais questdes relacionadas a vida funcional.

Ill. Colaborar na organizagdo e manutencéo dos registros funcionais, assegurando a
atualizagéo e integridade das informagdes no sistema de gestdo de recursos humanos.

IV. Auxiliar nas movimentagdes funcionais, verificando o cumprimento das exigéncias
legais e normativas.

V. Participar da elaboragao e conferéncia de relatérios gerenciais, subsidiando a toma-
da de decisao dos gestores da area de recursos humanos.

VI. Apoiar na organizagéo e controle da escala de férias, licencas e afastamentos, ga-
rantindo o correto registro e cumprimento dos prazos.

VII. Colaborar na execugéo de programas de capacitagdo, desenvolvimento e valoriza-
cao dos servidores, auxiliando na logistica e acompanhamento das ac¢des.

VIIl. Manter a comunicagéo e articulagdo com os setores administrativos e financeiros
para alinhamento de informagdes e cumprimento das rotinas de recursos humanos.

IX. Prestar suporte na implementacéo de politicas e projetos voltados a modernizagao
e eficiéncia da gestéo de pessoas.

X. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico, contri-
buindo para o bom funcionamento da area de gestdo de pessoas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E CONTRATOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E CONTRATOS

. Prestar auxilio ao Chefe do Executivo e aos demais érgéos nos assuntos rela-
cionados a formulagédo, coordenagéo e acompanhamento do cumprimento das metas de
governo relacionadas a sua pasta, bem como suas delegagdes especificas;

Il.  Expedir circulares, instru¢des, portarias, ordens de servico e demais disposicoes
normativas, referente as matérias de sua competéncia;

Ill.  Propor anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua area
de competéncia, encaminhando-os para a Procuradoria Geral do Municipio;

IV.  Propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na
area de sua atuagao finalistica;

V.  Estabelecer diretrizes e metas para a atuagéo da Secretaria Municipal de Adminis-
tracédo e Contratos;

VI. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria Municipal de Ad-
ministragéo e Contratos, vinculados a prazos e politicas requeridas para sua consecugao;

VII.  Planejar, coordenar, monitorar e avaliar, com as demais secretarias e entidades,
planos, programas e projetos relativos as politicas publicas;

VIII. Executar, em articulagdo com as demais secretarias e entidades da Administragcdo
Publica Municipal direta, autarquica e fundacional, a elaboragédo do plano plurianual e de
projetos especiais de desenvolvimento, e acompanhar a sua execugao;

IX.  Executar e orientar as atividades de avaliagdo do plano plurianual e dos projetos
especiais de desenvolvimento;

X.  Coordenar o planejamento das politicas publicas municipais, com o auxilio das
demais secretarias e entidades da Administragdo Publica Municipal direta, autarquica e
fundacional,

XI.  Proceder, sem prejuizo da competéncia atribuida a outros érgaos e entidades da
Administracdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional, ao acompanhamento ge-
rencial e fisico da execugéo orgamentaria;

XIl. Normatizar, supervisionar, executar, controlar, orientar e formular politicas de ges-
téo de contratos da Administragdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional do
Municipio de Campos dos Goytacazes;

Xlll. Liderar e coordenar a equipe responsavel pela execugdo dos processos licitato-
rios, compreendendo o Departamento de Compras, a Licitagéo e o Departamento de Con-
tratos, assegurando a eficiéncia e a qualidade nas atividades desenvolvidas;

XIV. Coordenar todos os procedimentos relativos as contratagdes governamentais da
Administracdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional, garantindo a conformida-
de com a legislagéo vigente e as politicas da administragéo publica;

XV. Oferecer consultoria técnica para as diversas areas da Administragéo Publica Mu-
nicipal direta, autarquica e fundacional em questdes relacionadas as contratagdes governa-
mentais;

XVI. Identificar e avaliar riscos associados aos processos licitatérios, implementando
medidas preventivas para mitiga-los;

XVII. Promover treinamentos regulares sobre a legislagéo de licitagdes e contratos para
a equipe e outros servidores da Administragdo Publica Municipal direta, autarquica e funda-
cional;

XVIII. Participar de audiéncias e reunies publicas relacionadas as licitagdes e
contratos, garantindo o didlogo com a sociedade civil;

XIX. Colaborar com érgédos de controle interno e externo na auditoria e fiscalizagdo dos
processos licitatérios, assegurando a conformidade com as normas legais;

XX. Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo Chefe do Executivo.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E CONTRATOS

I Realizar estudos e analises de mercado para identificar oportunidades de otimiza-
¢ao e novas praticas que possam ser incorporadas nos processos de contratagcdes gover-
namentais;

Il.  Desenvolver e sugerir a implantagédo de planos estratégicos para melhorar conti-
nuamente os processos de contratagdes governamentais, alinhando-os com os objetivos
da Administragao Publica Municipal direta, autarquica e fundacional;

Ill.  Garantir que toda a documentacéo relativa a licitagdes e contratos seja mantida
organizada e facilmente acessivel, em conformidade com as exigéncias legais e regula-
mentares;

IV. Elaborar relatérios periédicos sobre a execugéo das licitagdes e contratos, apresen-
tando resultados e identificando oportunidades de melhoria;

V.  Elaborar e apresentar relatérios de desempenho da Secretaria Municipal de Admi-
nistragéo e Contratos, analisando a eficiéncia dos processos de contratagdes governamen-
tais e propondo melhorias;

VI. Conduzir auditorias internas periédicas para avaliar a conformidade e a eficacia dos
processos de contratagdes governamentais;

VII. Facilitar a colaboragdo e a comunicacgéo entre diferentes departamentos e setores
da Administragdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional para assegurar que os
processos de contratagdes governamentais atendam as necessidades de todas as areas;
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VIII. Desenvolver agdes para aumentar a transparéncia dos processos licitatorios, pro-
movendo a participagdo do controle social e o acesso a informagao;

IX. Substituir o Secretario Municipal de Administragéo e Contratos em seus afastamentos;

X.  Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo Secretario Municipal de Ad-
ministragdo e Contratos.

CHEFE DE GABINETE

I Representar oficialmente o Secretario Municipal de Administragdo e Contratos,
sempre que for solicitado;

Il.  Organizar e manter os servigos administrativos do Gabinete;

Il.  Elaborar e assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal de Administra-
cao e Contratos;

IV. Estabelecer, exercer e manter o relacionamento interinstitucional com érgéos e enti-
dades que atuam direta ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria Municipal
de Administragéo e Contratos;

V. Coordenar e controlar o fluxo de informacdes e as relagdes publicas de interesse
da Secretaria Municipal de Administragdo e Contratos;

VI. Promover a divulgagéo das informacdes de interesse publico relativas a Pasta;

VII. Promover atividades de coordenagéo politico-administrativas da Secretaria com os
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem, encaminhando-
-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

VIII.Proferir despachos interlocutérios em expedientes administrativos cuja decis&o cai-
ba ao Secretario Municipal de Administragdo e Contratos e realizar despachos decisorios
naqueles de sua competéncia;

IX.Despachar diretamente com o Secretario Municipal de Administragdo e Contratos,
todos os documentos e participar de reunides quando convocado;

X.  Exercer outras atividades correlatas, designadas pelo Secretario Municipal de Ad-
ministragéo e Contratos.

DIRETOR DE COMPRAS

I Liderar, planejar e supervisionar todas as atividades do Departamento de Com-
pras;

Il Receber as requisigdes de compras de bens e contratagdes de servigos comuns
a todos os 6rgaos da Administragdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional;

Ill.  Analisar os pedidos das areas demandantes antes de iniciar a fase de elaboragédo
da cesta de pregos, verificando a existéncia de eventual equivoco que possa frustrar a con-
tratag&o direta ou uma possivel licitagao;

IV.  Realizar as cotagdes necessarias a definicdo do instrumento juridico adequado a
aquisi¢ao dos bens ou servigos solicitados;

V. Analisar a média de precgos de cada pedido de cotagdo, para que nao ocorra dis-
crepancia de valores, no intuito de evitar uma contratagéo diretallicitagdo com itens frustra-
dos ou uma contratacéo direta/licitagdo com sobrepregos;

VI. Ratificar os langamentos das cotages de precos recebidas pelos fornecedores
em sistema relacionado as contratagdes governamentais;

VII. Formalizar Intengdo de Registro de Pregos dos bens comuns a todos os 6rgaos
Administracdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional;

VIIl. Executar outras tarefas afins solicitadas pelo superior hierarquico.

DIRETOR DE CONTRATOS

I Liderar, planejar e supervisionar as atividades do Departamento de Contratos;

Il.  Impulsionar a elaboragéo de contratos administrativos, termos de permissado de
uso, termos de reconhecimento de divida e ajuste de contas, convénios e instrumentos
congéneres, bem como seus termos aditivos;

Ill.  Fornecer orientagéo técnica aos diversos 6rgaos e entidades da Administragao
Publica Municipal direta, autarquica e fundacional em relagdo aos contratos administrati-
VOos;

IV.  Atender e responder, com precisé@o e dentro dos prazos estabelecidos, oficios e
solicitagdes de 6rgédos externos, relacionados aos contratos administrativos;

V.  Elaborar e apresentar ao superior hierarquico relatérios periédicos e analises de-
talhadas que possibilitem o acompanhamento efetivo dos contratos vigentes, identificando
potenciais riscos e oportunidades de melhoria;

VI.  Sugerir programas de capacitagao e treinamento para os servidores envolvidos na
gestdo de contratos, promovendo o aprimoramento continuo das competéncias da equipe;

VII.  Propor e implementar melhorias nos processos de gestdo contratual, buscando
aumentar a transparéncia e efetividade das contratagdes governamentais;

VIII. Participar de reunides estratégicas, representando o departamento em reunides e
articulando a integragdo entre os érgaos envolvidos;

IX.  Executar outras tarefas e responsabilidades compativeis com o cargo, conforme
designado pela chefia imediata, contribuindo para o bom funcionamento do Departamento.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

I Assessorar nas atividades do Departamento de Contratos, garantindo que os con-
tratos sejam realizados de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas;

Il.  Assessorar o Diretor de Contratos em demandas institucionais, oferecendo subsi-
dios técnicos que garantam a conformidade e a transparéncia nas informagdes relaciona-
das aos contratos;

lll.  Conduzir a analise de documentos contratuais avaliando minuciosamente contra-
tos e aditivos, identificando riscos e oportunidades de melhoria, e sugerindo ajustes que
garantam a melhor gestéo dos recursos publicos;

IV.  Desenvolver e implementar boas praticas, propondo e implementando melhores
préaticas de gestéo de contratos, promovendo a eficiéncia e a eficacia nos processos admi-
nistrativos;

V. Apoiar na elaboragéo de relatérios gerenciais, contribuindo para a produgéo de
relatérios que reflitam o desempenho dos contratos em vigor, permitindo a tomada de deci-
sdes informadas pela administragéo superior;

VI. Realizar outras atividades correlatas, executando tarefas adicionais que forem
solicitadas pelo Diretor de Contratos, contribuindo para o alcance dos objetivos do departa-
mento;

VII. Revisar e analisar contratos e documentos relacionados, identificando clausulas
importantes e assegurando que todas as informagdes necessarias sejam consideradas.

GERENTE DE ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE COMPRAS

I Analisar as requisicdes de compras de bens e contratagdes de servicos comuns
a todos os o6rgdos da Administragdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional e
distribui-las aos servidores do Departamento de Compras;

Il.  Formalizar o processo administrativo para a aquisigcéo de bens e contratagao de
servigos;

Ill.  Analisar os pedidos de cotacdo antes de iniciar a fase de captar orcamentos, ve-
rificando a existéncia de eventual equivoco que possa frustrar a contratagdo direta ou uma
possivel licitagao;

IV.  Langar as cotagdes de pregos recebidas pelos fornecedores em sistema relacio-
nado as contratagdes governamentais, que gerard um mapa de pregos para orientar o
processo de contratagao direta ou licitatério;

V.  Desenvolver o Termo de Referéncia com os requisitos técnicos e condi¢cdes de
fornecimento;

VI.  Elaborar o relatério de analise de riscos para embasamento do Termo de Referéncia;

VII. Executar outras tarefas afins solicitadas pelo superior hierarquico.

GERENTE DE ANALISE E PLANEJAMENTO DE COMPRAS

I Realizar o levantamento e analisar as informagdes sobre os aspectos econémicos
e financeiros dos processos de contratagdes governamentais;

Il.  Contribuir na elaboragéo de planos de agéo;

Ill.  Realizar as pesquisas e levantamentos de cotagdes de pregos necessarios a defi-
nigao do instrumento juridico adequado a aquisigéo dos bens ou contratagcdo dos servigos
solicitados com a aplicagdo de processos estatistico de saneamento da média calculando
o valor estimado da futura contratagao, utilizando ferramentas analiticas, com o objetivo de
expurgo de valores inexequiveis e outliers.

IV.  Atuar junto ao érgdo demandante visando obter o maximo de detalhamento dos
produtos e servigos que atenderédo suas necessidades.

V. Elaborar estudo técnico preliminar;

VI.  Elaborar o cronograma de contratagdo anual da Secretaria Municipal de Adminis-
tracédo e Contratos;

VII. Realizar a andlise técnica e comercial das propostas de cotagdes recebidas, veri-
ficando a conformidade com o Termo de Referéncia.

VIII. Executar outras tarefas afins solicitadas pelo superior hierarquico.

COORDENADOR DE PROTOCOLO

I Controlar entrada e saida de processos da Secretaria Municipal de Administragao
e Contratos;

II. Emitir relatérios de tramitacdo dos processos de contratagdes governamentais;

Ill.  Digitalizar todos os processos de contratagdes governamentais, quando conclui-
dos;

IV.  Gerenciar os processos de forma a organizar e manter atualizados os arquivos e
registros da Secretaria Municipal de Administracdo e Contratos, assegurando facil acesso
e rastreabilidade;

V. Reunir e compilar dados necessarios para a elaboragdo de relatérios e documen-
tos que serdo apresentados a administragéo superior e a outros érgéos;

VI. Executar outras tarefas afins solicitadas pelo superior hierarquico.

COORDENADOR DE CONTRATOS

I Formalizar os contratos administrativos, termos de permissédo de uso, termos de
reconhecimento de divida e ajuste de contas, convénios e instrumentos congéneres, bem
como seus termos aditivos, de todos os 6rgaos da Administragdo Publica Municipal direta,
autarquica e fundacional,

Il.  Inserir e manter atualizadas as informagdes nos sistemas relacionados aos con-
tratos;

lll.  Alimentar a base de dados do sistema do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro — SIGFIS da Administragéo Publica Municipal direta;

IV.  Elaborar os Extratos de Contratos e Termos Aditivos da Administragdo Publica
Municipal direta para publicagdo no Diario Oficial do Municipio;

V.  Prestar orientagdes técnicas as Secretarias/Entidades municipais quanto aos pro-
cedimentos necessarios a realizacdo de contratos e seus aditivos;

VI. Verificar a redagédo e formatagao de contratos administrativos, termos de permis-
sao de uso, termos de reconhecimento de divida e ajuste de contas, convénios e instrumen-
tos congéneres, bem como seus termos aditivos, garantindo que estejam em conformidade
com as diretrizes legais e normativas.

AGENTE DE CONTRATAGAO

I Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboragéo desses documentos;

Il.  Verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos no
edital;

Ill.  Coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

IV.  Verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

V. Sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

VI.  Sanar erros ou falhas que néo alterem a substancia dos documentos e sua valida-
de juridica;

VII. Indicar o vencedor do certame;

VIII. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

IX.  Encaminhar o processo devidamente instruido, apés encerradas as fases de jul-
gamento e habilitagao, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para
adjudicagdo e homologagao;

X.  Conduzir as dispensas de licitagdo, na forma eletronica, de que tratam os artigos
75, | e Il, da Lei Federal n® 14.133/2021;

Xl. Compor a comissdo de contratagdo, em carater permanente ou especial, com a
fungéo de receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagdes para contratagédo
de bens ou servigos especiais e aos procedimentos auxiliares;

XIl.  Conduzir os processos licitatérios, exceto na modalidade “Pregao”.

AGENTE DE CONTRATAGAO E PREGOEIRO

I Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboragdo desses documentos;

II.  Verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos no edital;

Ill.  Coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

IV.  Verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

V. Sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

VI.  Sanar erros ou falhas que néo alterem a substancia dos documentos e sua valida-
de juridica;

VII. Indicar o vencedor do certame;

VIII. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

IX.  Encaminhar o processo devidamente instruido, apés encerradas as fases de jul-
gamento e habilitagao, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para
adjudicagdo e homologagao;

X.  Conduzir as dispensas de licitagdo, na forma eletronica, de que tratam os artigos
75, | e Il, da Lei Federal n® 14.133/2021;

Xl. Compor a comissdo de contratagdo, em carater permanente ou especial, com a
fungdo de receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagdes para contratagdo
de bens ou servigos especiais e aos procedimentos auxiliares;

XIl.  Conduzir os processos licitatérios, inclusive na modalidade “Pregéo”.

ASSISTENTE ESPECIAL DE COMPRAS

|. Auxiliar no planejamento estratégico de compras, fornecendo informagdes relevantes
sobre tendéncias de mercado, condi¢des econdmicas e mudangas regulatérias, para otimi-
zar as decisdes de compras e negociagoes.

Il. Assessorar o Gerente de Compras no processo de tomada de decisdes, preparando
relatérios analiticos sobre fornecedores, pregos e condigdes comerciais, para garantir a
escolha de opg¢des vantajosas para a instituigao.

I1l. Coordenar a coleta e organizagao de orcamentos e pesquisas de pregos, realizando
analise comparativa entre fornecedores e produtos, visando identificar oportunidades de
reducgéo de custos e maximizagao da qualidade.

IV. Elaborar e revisar documentos técnicos e contratuais, como propostas, contratos e
aditivos, para assegurar que todas as clausulas atendam aos requisitos legais, orcamenta-
rios e operacionais da instituigao.

V. Auxiliar na negociagado com fornecedores, realizando contatos preliminares, buscan-
do alternativas mais vantajosas em termos de preco, qualidade e prazos de entrega, com o
apoio do Gerente de Compras.
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VI. Apoiar o Gerente de Compras na gestdo de contratos, acompanhando o cumprimen-
to de prazos, qualidade e entregas, e fornecendo suporte para a resolugdo de eventuais
problemas com fornecedores.

VII. Monitorar o desempenho de fornecedores e produtos, por meio da coleta de feedba-
cks de diversas areas da organizagéo, realizando analises periddicas sobre a satisfagdo e
eficiéncia dos produtos adquiridos.

VIII. Prestar assessoramento em processos de contratagéo direta ou licitagdo, acompa-
nhando todas as etapas e fornecendo suporte na elaboragdo de documentos e relatérios,
para garantir a conformidade legal e eficiéncia nos processos de compra.

IX. Manter atualizados os registros de fornecedores e produtos, criando e gerenciando
um banco de dados organizado com informagdes sobre desempenho, histérico de com-
pras, condi¢cdes de pagamento e outros dados relevantes.

X. Colaborar no desenvolvimento de politicas e procedimentos de compras, propondo
melhorias continuas para otimizar os processos de aquisi¢do, reduzir custos e melhorar a
eficiéncia das compras realizadas.

XI. Assessorar na gestao de estoque e inventario, garantindo que os materiais compra-
dos atendam as necessidades da organizagdo sem gerar excessos, e mantendo o controle
rigoroso sobre a utilizagéo e reposicao de itens.

XIl. Participar de reunides estratégicas de compras, fornecendo informagdes detalha-
das e analises sobre o mercado, fornecedores, tendéncias de pregos e necessidades da
organizagdo para apoiar o planejamento de compras a médio e longo prazo.

XIIl. Monitorar e gerenciar prazos de entrega, garantindo que todos os pedidos sejam
atendidos dentro dos prazos estipulados, identificando riscos e propondo solugdes para
evitar atrasos nas operagoes.

XIV. Apoiar a implementagéo de solugdes tecnolégicas no processo de compras, suge-
rindo ferramentas ou sistemas que possam automatizar e agilizar processos, aumentando
a eficiéncia e a transparéncia nas compras.

XV. Prestar suporte ao Gerente de Compras na formagéo de relatérios estratégicos,
utilizando dados de mercado, analises internas e histéricos de compras, para embasar
decisdes de compras futuras e relatérios gerenciais.

MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO

I Auxiliar o agente de contratagdo, pregoeiro, ou a comissdo de contratagdo nas
etapas do processo licitatorio;

Il.  Enviar atos oficiais aos Tribunais de Contas;

Ill.  Inserir e manter atualizadas as informagdes oficiais nos sistemas relacionados a
Licitagao (Portal da Transparéncia, sistema de compras, Portal Nacional de Contratagdes
Publicas — PNCP);

IV.  Elaborar editais de licitag&o;

V.  Elaborar termos de dispensa de licitagéo;

VI.  Redigir atas de licitagéo;

VII. Formalizar ata de registro de precos;

VIII. Redigir quadro geral de pregos;

IX. Disponibilizar as atas de registro de precos no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas — PNCP.

PRESIDENTE DA COMISSAO DE CONTRATAGAO

I Liderar, planejar e supervisionar as atividades do setor de Licitagao.

Il.  Representar o setor de Licitagdo perante érgaos internos, externos e licitantes,
mantendo canais claros e eficazes de comunicagéo.

Ill.  Assegurar que todos os atos realizados pela Comisséo de Contratagéo estejam de
acordo com a legislagdo vigente, regulamentos internos e normas aplicaveis.

IV.  Atuar como mediador em eventuais divergéncias entre os membros da Comissdo
ou entre a Comissao e os licitantes, buscando solugdes ageis e imparciais.

V. Identificar necessidades de capacitagdo da equipe e promover treinamentos volta-
dos a aplicagao da Lei n® 14.133/2021, suas alteragdes e boas praticas em licitagcdes.

VI.  Identificar e mitigar riscos relacionados aos processos licitatérios, assegurando a
integridade e a transparéncia nas contratagdes publicas.

VII.  Manter-se atualizado sobre alteragdes legislativas e jurisprudenciais que impac-
tem as atividades do setor de Licitagdo, promovendo adequagdes necessarias.

VIII. Incentivar a adogdo de critérios de sustentabilidade e inovagdes tecnolégicas nos
processos de contratagdo, sempre que aplicavel.

COMISSAO DE CONTRATAGAO

. Substituir o agente de contratagdo, nos termos do artigo 8°, §2°, da Lei Federal n°
14.133/2021, quando a licitagdo envolver a contratagdo de bens ou servigos especiais;

1. Conduzir a licitagdo, na modalidade didlogo competitivo, nos termos do artigo 32,
Xl, da Lei Federal n°® 14.133/2021;

Ill.  Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares,
previstos no art. 78 da Lei Federal n° 14.133/2021, observadas as normas e os regulamen-
tos expedidos pelo Municipio de Campos dos Goytacazes;

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

|. Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Secretaria Municipal
de Governo, garantindo a implementagéo eficiente das politicas publicas e estratégicas da
administragdo municipal;

Il. Assessorar diretamente o Prefeito na formulagdo, implementagéo e avaliagédo das
diretrizes governamentais, garantindo a execugéo das prioridades da gestéo;

Ill. Representar o Prefeito em articulagdes politicas e institucionais com os governos
estadual e federal, bem como com demais érgéos publicos, entidades da sociedade civil e
setores produtivos;

IV. Coordenar a integragdo entre as diversas Secretarias Municipais, assegurando que
as agdes do governo sejam executadas de maneira articulada e alinhada com os interesses
da populagéo;

V. Promover a interlocugdo com a Camara Municipal, acompanhando a tramitagéo de
proposigoes legislativas, analisando impactos e garantindo alinhamento com os projetos
estratégicos do governo;

VI. Fortalecer o relacionamento institucional do municipio com érgéos de controle, ins-
tituicdes publicas e entidades representativas, buscando parcerias e cooperagdes para o
desenvolvimento da cidade;

VII. Supervisionar e apoiar a atuagao das Subsecretarias de Regido Administrativas, ga-
rantindo a descentralizagdo das a¢des governamentais e a presenga ativa do poder publico
nas diversas localidades do municipio;

VIII. Coordenar a interlocugdo com liderangas comunitarias, movimentos sociais e as-
sociagdes de bairro, promovendo um governo préximo a populagéo e atendendo suas de-
mandas de forma eficaz;

IX. Representar oficialmente o Prefeito em eventos, reunides e compromissos institu-
cionais, quando designado, assegurando a presenga do governo municipal em instancias
estratégicas;

X. Monitorar e avaliar continuamente o impacto das politicas publicas implementadas
pela Secretaria Municipal de Governo, propondo ajustes e melhorias para maior eficiéncia
e resultados;

XI. Participar da formulagéo de planos e diretrizes de desenvolvimento municipal, con-
tribuindo para a construgao de politicas publicas sustentaveis e inovadoras;

XIl. Gerenciar crises e articular solugdes para demandas emergenciais, garantindo a
estabilidade institucional e a continuidade dos servigos publicos;

XIll. Exercer outras atribuigdes correlatas ao cargo, conforme determinagéo do Prefeito,
visando a eficiéncia administrativa e a exceléncia na gest&o publica.

SUBSECRETARIO GERAL DE GOVERNO

|. Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Governo na formulagéo e imple-
mentacao das politicas e diretrizes do Governo Municipal e substitui-lo em seus afastamen-
tos legais;

Il. Coordenar, supervisionar e gerenciar as atividades da Secretaria Municipal de Go-
verno, assegurando o cumprimento das metas e prioridades estabelecidas pelo Secretario;

I1l. Representar o Secretario Municipal de Governo em eventos, reunides e audiéncias,
tanto internas quanto externas, quando necessario;

V. Auxiliar o Secretario Municipal de Governo na articulagdo com outras secretarias,
érgaos municipais, estaduais e federais, além de entidades e instituigdes da sociedade civil;

V. Supervisionar a execugdo de projetos, programas e agdes estratégicas da Secretaria
Municipal de Governo, garantindo sua efetividade e eficiéncia;

VI. Acompanhar o planejamento estratégico da Secretaria, assegurando a adequagao
de recursos e prazos para o cumprimento das metas estabelecidas;

VII. Monitorar e avaliar os resultados das agdes desenvolvidas pela Secretaria Munici-
pal de Governo, propondo melhorias continuas;

VIII. Coordenar e supervisionar a equipe da Secretaria Municipal de Governo, promo-
vendo um ambiente de trabalho produtivo e alinhado com os objetivos institucionais;

IX. Propor e implementar agdes que visem & melhoria da gestao publica e ao atendi-
mento das demandas da populagdo, conforme as diretrizes do Secretario Municipal de
Governo;

X. Analisar e elaborar relatérios sobre a execugéo das politicas publicas da Secretaria,
fornecendo informagdes para a tomada de decisdo do Secretario;

XI. Garantir a comunicagao eficiente e a integracédo entre os diversos érgaos e setores
da Prefeitura, facilitando o fluxo de informagdes;

XII. Organizar, coordenar e supervisionar eventos e compromissos oficiais do Secretario
Municipal de Governo;

XIIl. Estabelecer e manter relacionamento com parlamentares, entidades governamen-
tais e outros parceiros estratégicos da Administragdo Publica;

XIV. Assessorar o Secretario Municipal de Governo em questdes, administrativas e po-
liticas, oferecendo subsidios para decisdes e estratégias;

XV. Participar da formulagdo e da implementagdo de politicas publicas no municipio,
com foco na melhoria da gestao e no atendimento as necessidades da populagéo;

XVI. Auxiliar na gestdo do orgamento da Secretaria Municipal de Governo, garantindo a
alocagao eficiente dos recursos publicos;

XVII. Exercer outras atribuigbes compativeis com a fungéo, conforme determinagdo do
Secretario Municipal de Governo.

SUBSECRETARIO DE REGIAO ADMINISTRATIVA

|. Assessorar o Secretario Municipal de Governo nas atividades relacionadas a coorde-
nagéo e supervisdo das agdes governamentais em diversas regides do municipio;

Il. Coordenar a implementagao de politicas publicas nas areas regionais, garantindo que
as agdes do governo atendam as necessidades especificas de cada regido do municipio;

I1l. Monitorar a execugéo de projetos e programas governamentais nas diferentes re-
gides, realizando ajustes e propondo melhorias para otimizar os resultados;

IV. Articular e promover a integracéo entre os érgaos municipais e as liderangas comu-
nitarias, visando a resolugé@o de problemas locais e ao fortalecimento da presenga gover-
namental;

V. Supervisionar as agdes das Diretorias Regionais, assegurando a descentralizagdo da
administragao publica e a atuagéo eficaz do governo nas localidades mais distantes;

VI. Organizar, coordenar e facilitar a comunicagdo entre as regides e a Secretaria Mu-
nicipal de Governo, promovendo a troca de informacdes e a gestdo de demandas de forma
eficiente;

VII. Participar de reunides e eventos regionais, representando a Secretaria Municipal
de Governo, e encaminhar as demandas locais para as areas competentes do governo
municipal;

VIII. Propor politicas publicas e agdes de governo especificas para as necessidades das
regides, sempre em alinhamento com as diretrizes gerais da gestdo municipal;

IX. Coordenar a execugéo de programas e projetos especificos voltados para o desen-
volvimento regional, como infraestrutura, saude, educacéo, seguranca e servigcos publicos;

X. Garantir a aplicagdo adequada de recursos publicos nas areas regionais, monitoran-
do o orgamento e as agdes executadas para alcangar os objetivos estabelecidos;

XI. Atuar como intermediario entre o governo municipal e as comunidades, garantindo
que a gestao publica seja acessivel, eficiente e sensivel as necessidades locais;

XII. Elaborar relatérios e documentos de avaliagdo das agdes e projetos implementados
nas regides, fornecendo informagdes relevantes para o acompanhamento do desenvolvi-
mento municipal;

XllI. Acompanhar e avaliar a execugdo de politicas publicas regionais, promovendo
ajustes e melhorias quando necessario, e propondo novas agdes quando identificadas la-
cunas ou oportunidades de aprimoramento;

XIV. Exercer outras atribuigdes correlatas ao cargo, conforme determinagéo do Secreta-
rio Municipal de Governo, para garantir a eficacia da gestao publica regionalizada.

CHEFE DE GABINETE

|. Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e institucionais do Gabinete,
garantindo o alinhamento com os objetivos do Secretario Municipal de Governo;

Il. Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Governo, oferecendo suporte na
formulagéo e execugao de politicas e a¢des estratégicas da Secretaria;

Ill. Gerenciar a articulagdo entre a Secretaria Municipal de Governo e outros érgéos
municipais, estaduais, federais e entidades da sociedade civil;

IV. Representar o Secretario Municipal de Governo em reunides, eventos e audiéncias,
quando necessario, assegurando a continuidade da comunicagao institucional;

V. Coordenar a comunicagao interna e externa do Gabinete, garantindo o alinhamento
das informagdes com as diretrizes e politicas da Prefeitura;

VI. Supervisionar as atividades de comunicagao social, incluindo relagdes publicas, as-
sessoria de imprensa e gestdo da imagem institucional da Secretaria Municipal de Governo;

VII. Gerir as estratégias de comunicagao digital, incluindo as redes sociais da Secre-
taria, assegurando que as informagdes relevantes cheguem ao publico de forma clara e
eficiente;

VIII. Supervisionar e coordenar a produgao de contetidos informativos e materiais de
comunicagéo, como releases, comunicados, discursos e outros documentos oficiais;

IX. Controlar e coordenar a cobertura da midia sobre as agdes e projetos da Secretaria,
garantindo o posicionamento adequado da administragdo publica junto a sociedade;

X. Coordenar e assegurar que as mensagens e agdes do Gabinete do Secretario de
Governo estejam em sintonia com a imagem institucional e os valores da Prefeitura;

Xl. Planejar, organizar e coordenar a realizagdo de eventos institucionais e oficiais
da Secretaria Municipal de Governo, garantindo o sucesso logistico e estratégico desses
eventos;

Xll. Acompanhar a tramitagéo de processos administrativos e documentos de interesse
do Gabinete, assegurando sua correta execugao;

XIll. Garantir a integragéo e comunicagao eficaz entre os setores internos da Secretaria
Municipal de Governo, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e produtivo;

XIV. Propor e implementar melhorias continuas na gestdo do Gabinete, buscando otimi-
zagao de processos administrativos e estratégicos;

XV. Supervisionar a equipe do Gabinete, delegando fun¢des e monitorando o cumpri-
mento das metas e responsabilidades atribuidas;

XVI. Fornecer subsidios para o Secretario Municipal de Governo em relagdo a temas
politicos, administrativos e estratégicos, oferecendo andlise de dados, relatérios e parece-
res técnicos;
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XVII. Desenvolver e coordenar as estratégias de comunicagéo para as agdes de crise,
gestdo de imagem e posicionamento publico da Secretaria Municipal de Governo;

XVIII. Exercer outras atribuicdes compativeis com o cargo, conforme determinagdo do
Secretario Municipal de Governo, incluindo apoio a assuntos estratégicos e administrativos
da Secretaria.

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

|. Coordenar e supervisionar as atividades administrativas, financeiras e gestéo de re-
cursos humanos da Secretaria Municipal de Governo, garantindo a eficiéncia dos proces-
sos internos;

1. Gerir os recursos financeiros da Secretaria, acompanhando a execugdo orgamentaria
e garantindo a conformidade com a legislagao vigente;

Il. Supervisionar a elaboragéo e o controle do orgamento da Secretaria, assegurando a
adequada alocagao dos recursos e evitando desperdicios;

IV. Coordenar a gestdo do patriménio, transporte, protocolo e departamento pessoal,
garantindo o funcionamento eficiente dessas areas;

V. Supervisionar a administragdo de pessoal, incluindo controle de frequéncia, folha
de pagamento, concesséo de beneficios, afastamentos e demais assuntos relacionados a
gestdo de recursos humanos da Secretaria;

VI. Planejar e implementar a¢des para o desenvolvimento e capacitagao dos servidores
da Secretaria, visando a melhoria da produtividade e qualidade dos servigos prestados.

VII. Elaborar relatérios gerenciais sobre a situagao financeira, administrativa e de recur-
sos humanos da Secretaria, subsidiando a tomada de decisdo do Secretario Municipal de
Governo;

VIIl. Acompanhar a tramitagéo de processos administrativos e financeiros, garantindo a
legalidade e a transparéncia das agdes da Secretaria;

IX. Promover a melhoria continua dos processos administrativos, financeiros e de ges-
téo de pessoas, sugerindo inovagdes e boas praticas para maior eficiéncia e economia de
recursos;

X. Articular-se com outros érgdos municipais para garantir a execucéo eficaz das politi-
cas administrativas, financeiras e de gestdo de recursos humanos da Secretaria.

XI. Supervisionar o cumprimento das normas e regulamentos internos, garantindo a
adequada aplicagéo dos recursos publicos e a conformidade com a legislagéo trabalhista
e administrativa;

XII. Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao, conforme determinagéo
superior.

DIRETOR JURIDICO

|. Prestar assessoria e consultoria juridica no ambito da Secretaria Municipal de Gover-
no;

1. Assistir o Secretario Municipal de Governo, prestando esclarecimentos solicitados e
colaborando nas tarefas para as quais foi convocado;

1ll. Responder as demandas juridicas da Secretaria Municipal de Governo, promovendo
a andlise e orientagdo de questdes juridicas;

IV. Acompanhar os Processos Administrativos e Judiciais, adotando medidas neces-
sarias para o cumprimento das decisdes judiciais, e demandando as areas responsaveis,
quando necessario;

V. Analisar e informar expedientes para a defesa de langamentos impugnados judicial-
mente, fornecendo suporte juridico para as agdes necessarias;

VI. Prestar informagdes detalhadas sobre o contencioso judicial, acompanhando o an-
damento dos processos e adotando as providéncias necessarias;

VII. Disponibilizar informagdes a Procuradoria-Geral do Municipio para a defesa de lan-
camentos na esfera judicial, garantindo o alinhamento juridico;

VIII. Analisar a legislagado, documentagdo e processos pertinentes a area de atuagao,
emitindo pareceres, despachos e orientagdes juridicas;

IX. Interpretar leis, decretos, instrugdes e outros atos normativos, assegurando que a
Secretaria Municipal de Governo esteja alinhada com a legislagéo vigente;

X. Redigir minutas de documentos técnicos, legais, contratos, termos aditivos e corres-
pondéncia relacionados a area juridica da Secretaria Municipal de Governo;

XI. Assistir ao Secretario Municipal de Governo e seus assessores no controle interno
da legalidade administrativa dos atos da Secretaria;

XII. Examinar os aspectos juridicos e a conformidade dos atos propostos ao Secretério
Municipal de Governo, devolvendo-os aos érgéos de origem caso estejam em desacordo
com as normas vigentes;

XIll. Articular com os érgdos proponentes e suas unidades juridicas sobre assuntos
juridicos que envolvam atos do Secretario Municipal de Governo;

XIV. Proceder a revisao final da redagéo e da técnica dos atos normativos, corrigindo
incorregdes de técnica, inadequagdes de linguagem e imprecisdes;

XV. Emitir parecer final sobre a constitucionalidade, a legalidade e a compatibilidade
dos atos tributarios com o ordenamento juridico municipal;

XVI. Coordenar a elaboragéo, redagéo e tramitagdo de atos normativos a serem enca-
minhados ao Prefeito, conforme despacho do Secretario Municipal de Governo;

XVII. Coordenar a consolidagéo dos atos normativos no ambito da Secretaria Municipal
de Governo, assegurando a uniformidade e a legalidade das propostas;

XVIII. Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuagéo, conforme ne-
cessidade e orientagao do Secretario Municipal de Governo.

DIRETOR DE POLITICAS PARA JUVENTUDE

|. Desenvolver e implementar politicas publicas intersetoriais que promovam o protago-
nismo juvenil, a inclusdo social e a igualdade de oportunidades.

II. Articular programas e projetos voltados a educagéo, cultura, esporte, lazer, saude,
empregabilidade e empreendedorismo para os jovens campistas.

I1l. Criar mecanismos que facilitem a participacéo da juventude na formulagéo das poli-
ticas publicas, fortalecendo o didlogo entre o poder publico e os jovens.

IV. Ampliar parcerias com instituicdes educacionais, empresariais e organizagoes so-
ciais para oferecer capacitagao e qualificacéo profissional aos jovens.

V. Promover iniciativas de inovagéo e tecnologia voltadas ao empoderamento da ju-
ventude, incentivando o uso de novas ferramentas para inclusao digital e desenvolvimento
pessoal.

VI. Implementar programas de assisténcia e acolhimento para jovens em situagdo de
vulnerabilidade, garantindo acesso a direitos basicos e suporte social.

VII. Monitorar e avaliar continuamente as politicas de juventude, garantindo a eficiéncia
e efetividade das agdes implementadas.

VIII. Sensibilizar a sociedade sobre a importancia do investimento na juventude como
agente de transformagéo social e desenvolvimento sustentavel.

IX. Promover campanhas e agdes educativas direcionadas a juventude campista sobre
temas como cidadania, diversidade, sustentabilidade, saude mental, combate as drogas e
violéncia, fortalecendo a consciéncia social e o bem-estar dos jovens.

X. Exercer outras atividades correlatas designadas pelo Secretario Municipal.

DIRETOR DE REGIAO ADMINISTRATIVA

|. Dar apoio gerencial e administrativo ao Prefeito, sob a coordenagéo do Secretario de
Governo, considerando as especificidades e necessidades de cada regido, com o objetivo
de garantir uma gestao integrada e eficiente nos processos de governanga local;

I1. Atuar como facilitador da comunicagao entre o poder publico e o cidadao, promoven-
do uma aproximagao constante, com ag¢des direcionadas, eficazes e ageis, a fim de atender
as demandas da populagado de maneira personalizada;

11l Avaliar o cumprimento das diretrizes gerais e setoriais relacionadas a gestéo regio-
nal, monitorando a implementagéo de politicas plblicas de forma descentralizada e acom-
panhando o impacto nas comunidades locais;

IV. Atuar como indutor do desenvolvimento regional, coordenando a execugéo de po-
liticas publicas que considerem as vocagdes locais, recursos disponiveis e os interesses
manifestos pela populagéo, visando promover o desenvolvimento econdmico e social sus-
tentavel em cada regido;

V. Agilizar processos e melhorar a qualidade dos servigos publicos locais, assegurando
que as diretrizes centrais sejam aplicadas de maneira adequada, enquanto implementa
inovagdes para otimizar a prestagao dos servigos a populagéo;

VI. Levar os anseios e necessidades da populagéo ao seu superior, garantindo que to-
das as demandas e sugestdes sejam levadas de forma clara e eficiente, para a formulagéo
de politicas que atendam as necessidades reais da comunidade regional;

VII. Executar politicas publicas regionais e otimizar o funcionamento dos servigos publi-
cos para melhorar a qualidade de vida da populagédo, monitorando continuamente a satis-
facéo dos cidaddos e ajustando as estratégias conforme necessario;

VIII. Coordenar e supervisionar as equipes de trabalho in loco, garantindo que as tare-
fas e responsabilidades sejam distribuidas de forma eficaz e que os recursos sejam utiliza-
dos de maneira eficiente para atender as demandas da regido;

IX. Desenvolver e implementar estratégias de planejamento regional, alinhando as prio-
ridades locais com os objetivos e projetos do governo municipal, para promover o cresci-
mento e a inovagdo nas comunidades atendidas;

X. Estabelecer parcerias com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais, além de
organizagdes da sociedade civil, a fim de fomentar o desenvolvimento e a implementagao
de projetos regionais que visem o bem-estar da populagéo;

XI. Avaliar o desempenho dos servigos publicos nas regides sob sua responsabilidade,
identificando possiveis areas de melhoria e propondo solugdes para otimizar a operagéo e
os resultados das politicas implementadas;

XII. Realizar visitas e encontros com a comunidade local, promovendo um didlogo con-
tinuo para garantir que as agdes da Prefeitura estejam alinhadas com as expectativas e
necessidades dos cidaddos de cada regido;

XIII. Propor e implementar estratégias de mobilizagéo social para envolver a populagdo
nas decisdes politicas e administrativas, incentivando a participacéo cidada no processo de
gestéo publica;

XIV. Supervisionar a execugao de projetos e obras na regido, garantindo o cumprimento
de prazos, orgamento e qualidade dos servigos prestados, além de assegurar que as agdes
atendam as necessidades de infraestrutura e urbanizagao das localidades;

XV. Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento das atividades e programas regio-
nais, apresentando os resultados e sugerindo melhorias no planejamento estratégico para
o desenvolvimento continuo das regides;

XVI. Coordenar a resposta a emergéncias locais, articulando agdes rapidas para resol-
ver problemas urgentes e minimizar impactos para a populagédo, sempre alinhado com o
Secretario Municipal de Governo e outros 6rgdos municipais.

ASSESSOR ESPECIAL

|. Assessorar na formulagado e implementacédo de politicas estratégicas, contribuindo
para o alinhamento das a¢des governamentais as diretrizes do municipio;

Il. Elaborar estudos, pareceres e relatérios técnicos para subsidiar a tomada de decisao
do Secretario, fornecendo andlises detalhadas sobre demandas institucionais, politicas pu-
blicas e governanga municipal;

I1l. Acompanhar e coordenar projetos estratégicos da Secretaria, garantindo a execugao
eficiente e o cumprimento dos prazos e metas estabelecidos;

IV. Atuar como elo entre a Secretaria e outros 6rgédos da administragdo municipal, esta-
dual e federal, bem como entidades da sociedade civil, visando articular parcerias e alinhar
acdes institucionais;

V. Monitorar e avaliar politicas publicas e programas implementados pelo governo muni-
cipal, propondo ajustes e melhorias para aumentar a eficiéncia da gestéo publica;

VI. Representar a Secretaria Municipal de Governo em reunides, eventos e demais
compromissos institucionais, quando designado pelo Secretario;

VII. Articular agdes com liderangas politicas, comunitarias e empresariais, promovendo
o didlogo institucional e fortalecendo a participagéo social nas iniciativas da Secretaria;

VIII. Apoiar a elaboragédo de pronunciamentos, discursos e comunicados oficiais do Se-
cretario, garantindo alinhamento com as diretrizes estratégicas do governo municipal;

IX. Supervisionar e acompanhar a tramitagcdo de processos administrativos de interesse
da Secretaria, garantindo celeridade e conformidade com a legislagdo vigente;

X. Identificar oportunidades de inovagdo e modernizagdo da administragéo publica, su-
gerindo medidas para aprimorar a eficiéncia da gestdo governamental;

XI. Participar da formulagao de estratégias para o aprimoramento da comunicagao ins-
titucional da Secretaria, promovendo maior transparéncia e acessibilidade das informagdes
a populagao;

XIl. Auxiliar no planejamento e coordenagdo de atividades, garantindo organizacgéo e
fluidez na execugédo das demandas administrativas e politicas;

XIIl. Realizar a interface entre a Secretaria e o Legislativo Municipal, acompanhando
proposigoes legislativas e fornecendo suporte técnico sobre temas de interesse da admi-
nistragao publica;

XIV. Propor solugdes para desafios administrativos e operacionais enfrentados pela Se-
cretaria, contribuindo para a melhoria continua da gestdo municipal;

XV. Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas pelo Secretario
Municipal de Governo, sempre em conformidade com as necessidades estratégicas da
pasta.

GERENTE DO PROGRAMA PREFEITURA EM ACAO

|. Coordenar a execugao do Programa Prefeitura em Agéo, garantindo a implementagéo
das diretrizes e metas estabelecidas pelo governo municipal;

Il. Planejar, organizar e supervisionar agdes itinerantes da Prefeitura pelo municipio,
assegurando a oferta de servigos publicos de forma acessivel e eficiente;

IIl. Articular-se com as secretarias municipais para viabilizar a participagéo integrada
dos drgaos publicos nas agdes do programa;

IV. Monitorar a execugdo orgamentaria do programa, garantindo a correta aplicagéo dos
recursos e a transparéncia na gestéo financeira;

V. Coordenar a logistica das ag¢des, garantindo infraestrutura adequada para atendi-
mento da populagdo, incluindo transporte, montagem de estruturas e disponibilizagdo de
equipamentos;

VI. Supervisionar as equipes envolvidas no programa, assegurando que os servidores e
parceiros estejam devidamente capacitados e alinhados aos objetivos da iniciativa;

VII. Promover campanhas de divulgagao para informar a populagao sobre as agdes do
programa, utilizando diferentes canais de comunicagéo para ampliar o alcance das infor-
macdes;

VIII. Monitorar e avaliar o impacto das ag¢des realizadas, coletando dados da populagdo
para aprimorar continuamente os servigos ofertados;

IX. Garantir atendimento humanizado e agil nas agdes do programa, promovendo a
aproximagao entre o governo municipal e a populagéo;

X. Estabelecer parcerias com instituigdes publicas, privadas e organizagdes da socieda-
de civil para ampliar o alcance e a eficiéncia do programa;

XI. Articular-se com liderangas comunitarias e regionais para mapear as principais de-
mandas da populagéo e direcionar os servigos de forma estratégica;

XII. Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, apresentando os
resultados obtidos e propondo melhorias;

XIIl. Integrar as agdes do programa com outras politicas publicas municipais, especial-
mente nas areas de assisténcia social, salde, educagéo, mobilidade e seguranca;

XIV. Garantir a execugao eficiente dos servigos oferecidos, como emisséo de documen-
tos, atendimento médico, assisténcia social, servigos de infraestrutura, entre outros;
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XV. Exercer outras atividades correlatas que |he forem delegadas pelo Secretario Mu-
nicipal de Governo, contribuindo para o fortalecimento da presenga do poder publico nas
comunidades.

GERENTE DO PROGRAMA MORAR COM SAUDE

|. Coordenar a implementacgdo e execu¢do do Programa Morar com Saude, assegu-
rando que os servigos de salde e assisténcia social sejam ofertados de forma integrada e
eficiente;

Il. Planejar, supervisionar e monitorar as agées do programa, garantindo o cumprimento
das diretrizes estabelecidas pela Prefeitura de Campos dos Goytacazes;

I1l. Articular-se com as secretarias municipais de Saude e Assisténcia Social para ga-
rantir a oferta de servigos essenciais, como vacinagéo, atualizagdo cadastral e inclusdo em
programas sociais;

IV. Acompanhar e avaliar os impactos das agdes do programa, coletando dados da po-
pulagdo para aprimorar os servigos oferecidos;

V. Monitorar a aplicagdo dos recursos destinados ao programa, garantindo transparén-
cia e eficiéncia na gestao orgamentaria;

VI. Planejar e executar agdes itinerantes para levar os servigos do programa a diferen-
tes comunidades, priorizando areas de maior vulnerabilidade social;

VII. Supervisionar a equipe técnica e operacional envolvida no programa, garantindo um
atendimento humanizado e eficiente a populagéo;

VIII. Coordenar a prestacdo de servicos complementares, como cortes de cabelo e
acdes de promogado do bem-estar social, em parceria com instituigdes publicas e privadas;

IX. Estabelecer parcerias para ampliar o impacto do programa e garantir sua continui-
dade;

X. Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento do programa, apresentando os
resultados obtidos e propondo melhorias continuas;

XI. Atuar na resolugédo de demandas emergenciais e garantir que os servigos prestados
atendam aos padrdes de qualidade e seguranga estabelecidos;

XII. Garantir ampla divulgagdo do programa, utilizando canais de comunicagao da Pre-
feitura para informar a populagdo sobre datas, locais e servigos disponiveis;

XIIl. Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas pelo Secretario Mu-
nicipal de Governo, contribuindo para a efetivagdo das politicas publicas de saude e assis-
téncia social.

COORDENADOR DE MOBILIZAGAO SOCIAL

I. Promover politicas de participagdo cidadd no municipio, garantindo que os cidadaos
possam intervir ativamente na elaboragdo, implementagdo e monitoramento das politicas
publicas, de acordo com as diretrizes do governo municipal;

Il. Desenvolver estratégias de mobilizagao social para engajamento da populagéo nas
iniciativas da administragdo publica, fortalecendo o didlogo entre a sociedade civil e o go-
verno;

Il. Planejar e executar capacitagdes para mobilizadores sociais por meio de oficinas e
cursos, incentivando a formagao de agentes comunitarios comprometidos com o desenvol-
vimento local;

|V. Capacitar multiplicadores para formar novos mobilizadores locais, ampliando a rede
de participagdo popular e fortalecendo a consciéncia cidada;

V. Monitorar as ag¢des planejadas, avaliando seus impactos e garantindo a execucgédo
eficiente das atividades de mobilizagao;

VI. Promover a divulgagdo e disseminagéo das agdes realizadas, utilizando canais de
comunicagao institucionais e comunitarios para ampliar o alcance das iniciativas;

VII. Estabelecer e fortalecer uma rede de mobilizadores sociais, incentivando a coope-
ragdo entre cidadéos, liderangas comunitarias e érgaos publicos;

VIII. Manter comunicag&o direta com o superior imediato, reportando avangos, dificulda-
des e oportunidades para aprimorar as politicas de mobilizagao social;

IX. Apresentar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, sugerindo provi-
déncias para a melhoria dos trabalhos e maior eficiéncia na gestao da participagéo popular;

X. Coordenar a distribuicdo e organizagdo das equipes de mobilizagdo, designando
locais de atuagéo, horarios de servigo e estabelecendo diretrizes para otimizar os recursos
humanos disponiveis;

XI. Estimular parcerias com organizagdes da sociedade civil, universidades, associa-
¢bes de moradores e demais entidades para fortalecer as agdes de mobilizagao social no
municipio;

XII. Desenvolver e implementar metodologias inovadoras para ampliar a participagao
popular, utilizando ferramentas digitais, consultas publicas e audiéncias comunitarias;

XIIl. Identificar demandas e necessidades das comunidades locais, articulando a¢des
com outras secretarias e érgdos municipais para atender as reivindicagdes populares;

XIV. Acompanhar politicas publicas e legislagdes relacionadas a participagao social,
garantindo que as agdes da Coordenadoria estejam alinhadas com as normativas vigentes;

XV. Realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario, contribuindo
para o fortalecimento da participagéo social e a aproximagéo do governo com a populagéo.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

|. Coordenar e supervisionar a execugao das atividades relacionadas a gestao de pes-
soal no ambito da Secretaria Municipal de Governo, assegurando o cumprimento da legis-
lagao trabalhista, estatutaria e previdenciaria vigente;

1. Atuar como elo entre a Secretaria e o érgéo central de gestdo de pessoas do muni-
cipio, garantindo a adequada comunicagéo e o cumprimento das diretrizes gerais da admi-
nistragdo municipal;

I1l. Gerenciar e monitorar as movimentacdes funcionais dos servidores da Secretaria;

IV. Supervisionar a frequéncia dos servidores, incluindo controle de ponto, concessédo
de férias, licengas e demais afastamentos, garantindo a regularidade das informagdes fun-
cionais e o devido encaminhamento a secretaria responsavel pelos atos de pessoal da
Prefeitura;

V. Promover a capacitagdo e o desenvolvimento dos servidores da Secretaria, iden-
tificando necessidades de treinamento e propondo agdes para aprimorar a qualificagdo
profissional da equipe;

VI. Estabelecer diretrizes para a gestao do clima organizacional, fomentando boas pra-
ticas de convivéncia e mecanismos de valorizagdo dos servidores;

VII. Coordenar a implementagéo de politicas de salide e seguranga do trabalho na Se-
cretaria, promovendo a qualidade de vida e a prevengao de riscos ocupacionais;

VIII. Organizar e manter atualizado o banco de dados dos servidores da Secretaria,
garantindo a integridade e a seguranga das informagdes funcionais;

IX. Monitorar e garantir o cumprimento das normas e regulamentos internos relaciona-
dos a conduta dos servidores;

X. Desenvolver agdes para melhorar a integragdo dos servidores da Secretaria, pro-
movendo iniciativas que fortalecam o espirito de equipe e a colaboragéo entre os setores;

XI. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Governo, contribuindo para a eficiéncia da gestao de pessoas e o aprimoramento da admi-
nistragao publica.

COORDENADOR DE POLITICAS PARA A JUVENTUDE

|. Auxiliar o Diretor na implementagéo e gestéo dos programas e ag¢des voltados a juven-
tude, garantindo alinhamento com as diretrizes estratégicas.

1. Coordenar a execugéo de projetos especificos dentro das areas de educagéo, cultu-
ra, empregabilidade, inovacéo e assisténcia social voltadas aos jovens.

I1l. Monitorar a execugéo dos programas e propor melhorias para garantir maior impacto
e efetividade nas politicas de juventude.

IV. Articular parcerias institucionais para viabilizar projetos e ampliar o alcance das ini-
ciativas promovidas pela Diretoria.

V. Organizar eventos, seminarios e campanhas educativas sobre temas voltados ao
desenvolvimento da juventude.

VI. Supervisionar a equipe técnica envolvida nas atividades da Diretoria, garantindo
eficiéncia e cumprimento das metas estabelecidas.

VII. Elaborar relatérios periddicos sobre o andamento das agdes e os resultados alcan-
cados, subsidiando a tomada de decis&o do Diretor.

VIII. Representar a Diretoria em reunioes e eventos, sempre que designado pelo Diretor.

IX. Exercer outras atividades correlatas conforme orientagéo do Diretor ou Secretario
Municipal.

COORDENADOR REGIONAL

|. Avaliar o cumprimento das diretrizes gerais e setoriais relacionadas a gestdo regional,
garantindo a efetividade das politicas publicas no territério sob sua responsabilidade;

Il. Atuar como coordenador no desenvolvimento regional, promovendo iniciativas e
acdes que valorizem as vocagdes econdmicas, sociais e culturais da localidade, alinhadas
as diretrizes estratégicas do governo municipal;

IIl. Coordenar e monitorar a execugdo de servigos publicos nas regides, assegurando
que as demandas da populagdo sejam atendidas de maneira célere e eficiente;

IV. Identificar problemas estruturais e operacionais nos servigos publicos locais, pro-
pondo solugdes e articulando junto aos 6rgédos responsaveis as medidas corretivas neces-
sarias;

V. Estabelecer canais de comunicagdo permanentes com liderangas comunitarias, as-
sociagdes de moradores e demais representantes locais, promovendo uma gestéo partici-
pativa e transparente;

VL. Agilizar e melhorar a qualidade dos servigos municipais na regido, alinhando-se as
diretrizes centrais da administragéo publica e buscando otimizar recursos e processos.

VII. Levar ao Secretario de Governo e demais 6rgdos competentes as necessidades e
prioridades da populagédo, garantindo que as demandas regionais sejam consideradas no
planejamento municipal;

VIII. Acompanhar a implementag&o de projetos e programas municipais na regido, fisca-
lizando sua execugdo e propondo ajustes para garantir melhores resultados;

IX. Promover agdes de integragdo entre os diversos setores da administragdo municipal
e a comunidade, fortalecendo a governanga territorial e o engajamento social;

X. Fomentar a participacéo cidada na gestao publica regional, incentivando a populagdo
a contribuir com sugestoes, avaliagdes e acompanhamento das agdes governamentais;

XI. Representar a Prefeitura Municipal junto @ comunidade e entidades locais, quando
designado, assegurando o alinhamento institucional e a interlocugéo entre governo e so-
ciedade;

XII. Gerenciar equipes de trabalho e acompanhar o desempenho dos servidores aloca-
dos na regido, assegurando a execugao das atividades administrativas e operacionais com
eficiéncia e comprometimento;

XllI. Monitorar indicadores de desempenho e elaborar relatérios periédicos sobre a si-
tuagdo da regido, subsidiando a tomada de decis@o do governo municipal;

XIV. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario de Governo,
contribuindo para a melhoria continua da gestdo municipal e do atendimento a populagao.

COORDENADOR DE COMUNICAGAO

|. Coordenar a estratégia de comunicagao da Secretaria de Governo, garantindo que
as informagdes sobre suas ag¢des e politicas sejam divulgadas de forma clara, eficiente e
alinhada aos objetivos institucionais;

Il. Supervisionar a produgéo de contelidos institucionais para diferentes canais de co-
municagdo, como imprensa, redes sociais, boletins informativos e campanhas publicitarias;

IIl. Gerenciar a relagdo com a imprensa, promovendo a divulgacao de informagoes rele-
vantes e respondendo a demandas de jornalistas e veiculos de comunicagéo;

IV. Definir diretrizes e estratégias para a comunicagao externa da Secretaria de Gover-
no, assegurando coeréncia e alinhamento com as diretrizes gerais da Prefeitura;

V. Coordenar a organizagdo e a comunicagdo de eventos institucionais, conferéncias
e audiéncias publicas, garantindo uma interagao eficaz com a populagéo e stakeholders;

VI. Monitorar a percepgao publica sobre as agdes da Secretaria de Governo nos meios
de comunicagao e redes sociais, elaborando relatdrios para subsidiar a tomada de decisao
da alta gestao;

VII. Supervisionar o trabalho do Assistente de Comunicagdo Social e demais profissio-
nais da area, garantindo a qualidade e efetividade das a¢des de comunicagéo da Secreta-
ria;

VIII. Trabalhar em articulagdo com a Secretaria de Comunicagdo Social para alinhar
campanhas e iniciativas institucionais da Prefeitura de Campos dos Goytacazes;

IX. Definir protocolos para a comunicagao de crises, garantindo transparéncia, rapidez
e efetividade na transmisséo de informagdes em situagdes emergenciais;

X. Planejar campanhas institucionais para ampliar o engajamento da populagdo nas
acdes promovidas pela Secretaria de Governo, fortalecendo a participagéo social;

XI. Coordenar a produgdo de materiais graficos e audiovisuais para a divulgagéo de
acdes e projetos da Secretaria de Governo;

XII. Acompanhar tendéncias e inovagdes na area de comunicagéo institucional, propon-
do melhorias nas estratégias adotadas;

XIll. Exercer outras atividades correlatas que lhe forem delegadas pelo Secretario Mu-
nicipal de Governo.

SUPERVISOR DO PROGRAMA PREFEITURA EM AGAO

I. Auxiliar o Gerente do Programa Prefeitura em Agéo na coordenagéo e execugdo das
atividades, garantindo a implementagao das diretrizes estabelecidas;

Il. Supervisionar a equipe operacional envolvida nas agdes itinerantes da Prefeitura,
assegurando o cumprimento dos cronogramas e metas estabelecidos;

Ill. Apoiar na articulagdo com as secretarias municipais para garantir a participagao
integrada dos 6rgéos publicos nas a¢des do programa;

IV. Monitorar a infraestrutura e logistica das a¢des, verificando a montagem de estrutu-
ras, transporte e disponibilizagdo de equipamentos;

V. Acompanhar a execugao orgamentaria do programa, garantindo a correta aplicagéo
dos recursos conforme as determinacdes do Gerente do Programa;

VL. Supervisionar o atendimento a populagao durante as agdes do programa, garantindo
eficiéncia e qualidade nos servigos ofertados;

VII. Apoiar na divulgagdo do programa, promovendo campanhas informativas e garan-
tindo ampla comunicagdo com a populagao;

VIII. Monitorar a satisfagéo dos cidadaos e coletar feedbacks para a melhoria continua
das ac¢des do programa;

IX. Apoiar na elaboragdo de relatérios periddicos, consolidando informagdes sobre as
atividades desenvolvidas e seus impactos;

X. Acompanhar a execugéo dos servigos oferecidos, garantindo a integragédo entre dife-
rentes areas e setores da Prefeitura;

XI. Atuar na resolugdo de eventuais dificuldades operacionais, propondo solugdes para
aprimorar a execugao do programa;

XII. Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas pelo Gerente do Pro-
grama Prefeitura em Agéo.

SUPERVISOR DO PROGRAMA MORAR COM SAUDE

I. Auxiliar o Gerente do Programa Morar com Sautde na coordenagédo e implementagéo
das atividades do programa;

1. Supervisionar a equipe técnica e operacional, garantindo a qualidade dos servigos
ofertados a populagéao;

1Il. Monitorar a logistica e infraestrutura das agdes itinerantes do programa, asseguran-
do a correta execucdo das atividades;
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IV. Apoiar a articulagdo entre as secretarias municipais de Saude e Assisténcia Social
para garantir a integragao dos servigos;

V. Supervisionar a aplicagdo dos recursos destinados ao programa, garantindo transpa-
réncia e eficiéncia na gestéo financeira;

VI. Acompanhar e avaliar os impactos das a¢des do programa, coletando dados para
aprimorar continuamente os servigos ofertados;

VII. Supervisionar a prestagao de servicos complementares, como atendimento médico,
assisténcia social e atividades de bem-estar;

VIIl. Garantir que a equipe do programa esteja devidamente treinada e alinhada as
diretrizes da Prefeitura;

IX. Acompanhar a divulgagéo do programa, assegurando que a populagao tenha aces-
so as informagdes sobre os servigos disponiveis;

X. Apoiar na elaboragao de relatérios periédicos sobre a execugdo do programa, conso-
lidando dados e propondo melhorias;

XI. Atuar na resolugao de dificuldades operacionais e administrativas, garantindo o fun-
cionamento eficiente das agoes;

XIl. Exercer outras atividades correlatas que lhe forem delegadas pelo Gerente do Pro-
grama Morar com Saude.

SUPERVISOR DE PROTOCOLO

|. Supervisionar e coordenar as atividades do setor de protocolo, garantindo o correto
encaminhamento, registro e controle tanto de documentos fisicos quanto digitais recebidos
e expedidos pela Secretaria de Governo;

Il. Organizar, gerenciar e controlar os fluxos de documentos administrativos, tanto fisi-
cos quanto digitais, utilizando o sistema préprio de protocolo do municipio para assegurar
que os documentos sejam adequadamente registrados e distribuidos aos responsaveis;

I1l. Monitorar o andamento dos processos administrativos, garantindo que os documen-
tos sejam adequadamente registrados no sistema de protocolo e devidamente encaminha-
dos, promovendo a agilidade no atendimento das demandas e o cumprimento dos prazos;

IV. Zelar pela integridade, segurancga e acessibilidade dos documentos arquivados, tan-
to nos formatos fisicos quanto digitais, garantindo que sejam armazenados de acordo com
as normas e politicas de gestdo documental da Secretaria e do municipio;

V. Supervisionar a equipe de protocolo, oferecendo treinamento continuo e capacitagéo
para o correto uso do sistema de protocolo digital e do manuseio de documentos fisicos,
visando a padronizagdo de processos e a eficiéncia na gestao;

VI. Desenvolver, implementar e otimizar processos e fluxos de trabalho para integrar
e otimizar o manuseio de documentos fisicos e digitais, garantindo a redugéo de erros e
aumentando a eficiéncia operacional do setor;

VII. Garantir que todos os documentos oficiais, tanto fisicos quanto digitais, sejam devi-
damente registrados, controlados, e arquivados conforme as exigéncias legais, regulamen-
tares e normativas internas da Secretaria;

VIII. Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento dos processos, o desempenho
da equipe de protocolo e a utilizagdo do sistema de protocolo digital, apresentando informa-
cOes estratégicas ao superior imediato para aprimoramento continuo;

IX. Agir como ponto de contato entre o setor de protocolo e outras areas da Secretaria,
garantindo a integracéo entre o protocolo fisico e digital, e assegurando que as demandas
sejam atendidas de forma eficaz;

X. Coordenar o recebimento, a distribuicdo e o registro de correspondéncias oficiais,
comunicados e outros documentos externos tanto no sistema de protocolo digital quanto
fisicamente, garantindo que todos os documentos sejam atendidos dentro dos prazos es-
tabelecidos;

XI. Supervisionar o uso e a atualizagéo do sistema eletronico de gestdo de documentos,
promovendo a modernizagdo e a eficiéncia na gestdo do protocolo, além de identificar e
sugerir melhorias no processo;

XII. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior ime-
diato, com o objetivo de aprimorar os processos administrativos da Secretaria e garantir a
eficiéncia na gestdo documental.

AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL

|. Atuar como elo entre a administragdo municipal e a comunidade local, identificando
demandas e propondo solugdes para o desenvolvimento socioecondémico da regiéo;

Il. Auxiliar na implementacgéo de politicas publicas e programas municipais, garantindo
que as agdes sejam executadas de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Prefeitura;

11l. Monitorar a qualidade dos servigos publicos oferecidos na localidade, reportando ao
Coordenador Regional eventuais problemas e propondo melhorias;

IV. Incentivar e apoiar iniciativas comunitarias e projetos que promovam o desenvolvi-
mento sustentavel da regiao;

V. Promover reunides e encontros com liderangas comunitarias, associagées e morado-
res, fortalecendo a participagdo popular nas decisdes municipais;

VI. Auxiliar na identificagdo de oportunidades de crescimento econémico local, fomen-
tando parcerias entre o setor publico, empresas e entidades do terceiro setor;

VII. Colaborar na organizagao e divulgagdo de programas sociais, campanhas de cons-
cientizagdo e demais agdes institucionais voltadas & populagdo da regiao;

VIII. Acompanhar e auxiliar na execugéo de obras e servigos municipais, garantindo que
sejam cumpridos prazos e padrbes de qualidade estabelecidos;

IX. Fornecer suporte técnico e operacional ao Coordenador Regional, organizando in-
formagdes, documentos e relatérios sobre a situagéo da regido;

X. Manter um dialogo constante com os diversos setores da administragdo publica para
facilitar o fluxo de informagdes e o encaminhamento de demandas;

XI. Realizar levantamentos e diagndsticos periédicos sobre as principais necessidades
e desafios da comunidade, subsidiando o planejamento estratégico da Prefeitura;

XII. Apoiar agdes voltadas a regularizagao fundiaria, infraestrutura urbana e melhorias
nos servigos publicos locais, em articulagdo com as secretarias responsaveis;

XIIl. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem designadas pelo Coordenador
Regional, sempre visando & melhoria da qualidade de vida da populagao.

ASSISTENTE ESPECIAL DE RECURSOS HUMANOS

|. Assessorar diretamente o Coordenador de Recursos Humanos na formulagédo e im-
plementagédo de estratégias e politicas voltadas a valorizagédo e ao desenvolvimento dos
servidores da Secretaria;

Il. Atuar como ponto de apoio na mediagdo de demandas e na resolugédo de questdes
funcionais, promovendo um ambiente organizacional equilibrado e produtivo;

11l. Apoiar o Coordenador na identificacéo de necessidades de capacitagdo e desenvol-
vimento dos servidores, sugerindo programas e iniciativas que melhorem a qualificagdo da
equipe;

V. Monitorar e propor agdes para fortalecer o clima organizacional e a motivagédo dos
servidores, contribuindo para a retengado de talentos e a melhoria do desempenho funcional;

V. Participar ativamente na interlocugdo com gestores e servidores para alinhar as dire-
trizes de gestdo de pessoas as necessidades operacionais da Secretaria;

VI. Auxiliar na analise e no encaminhamento de casos que envolvam gestéo de confli-
tos, desenvolvimento profissional e questoes relacionadas a qualidade de vida no trabalho;

VII. Trabalhar em parceria com o Coordenador para garantir a aplicagéo adequada das
normas e diretrizes de recursos humanos, sempre priorizando o respeito as legislagdes e
aos interesses institucionais;

VIII. Contribuir na defini¢cdo de estratégias para modernizagéo da gestao de pessoas,
incentivando boas praticas e inovagdes na administragao de recursos humanos;

IX. Garantir a confidencialidade e a confiabilidade das informagdes tratadas, fortalecen-
do o vinculo de confianga com o Coordenador e os servidores da Secretaria;

X. Exercer outras atividades correlatas que |he forem delegadas pelo Coordenador,
sempre com foco na melhoria continua da gestao de recursos humanos da Secretaria.

ASSISTENTE DE MOBILIZAGAO SOCIAL

|. Assessorar diretamente o Coordenador de Mobilizagéo Social no planejamento e na
execucdo de estratégias de mobilizagdo e engajamento comunitario, com foco na participa-
¢ao cidada e no fortalecimento do vinculo entre o poder publico e a populagéo;

Il. Contribuir na identificagdo de demandas comunitarias e propor solugdes criativas e
eficazes para a implementagao de politicas publicas, alinhadas as necessidades da comu-
nidade local;

Il Auxiliar no desenvolvimento de planos de agéo voltados a mobilizagdo social, ga-
rantindo a adesdo das liderangas e a participagao ativa dos cidaddos nas iniciativas do
governo;

IV. Trabalhar em parceria com o Coordenador na definigado de estratégias de comunica-
¢ao e divulgagao das agdes de mobilizagao, assegurando que as informagdes cheguem de
maneira clara e eficaz a populagao;

V. Apoiar o Coordenador na organizagéo e no acompanhamento de eventos e ativida-
des de mobilizagado, como encontros comunitarios, oficinas e campanhas de conscientiza-
¢ao, visando a maior participagdo da populagéo;

VI. Realizar levantamentos sobre a receptividade das a¢des de mobilizagéo e sugerir
ajustes ou novas abordagens, com base no retorno das comunidades e das liderangas
locais;

VII. Estabelecer uma comunicagéo continua com as liderangas comunitarias, organi-
zagbes sociais e demais atores locais, fortalecendo as parcerias e ampliando a rede de
mobilizadores;

VIIl. Acompanhar e monitorar as a¢des de mobilizacéo social, elaborando relatérios
periédicos sobre o andamento das iniciativas e os resultados alcangados, sempre com foco
em melhorias continuas;

IX. Colaborar na formagdo de novos mobilizadores locais, desenvolvendo agdes de
capacitacdo e sensibilizagdo, em alinhamento com as estratégias definidas pelo Coorde-
nador;

X. Propor e implementar agdes inovadoras que fortalecam a rede de mobilizagao social,
ampliando a participagdo cidada na formulagdo e execugao das politicas publicas munici-
pais;

XI. Apoiar a articulagdo entre diferentes setores da Secretaria e a comunidade, garantin-
do que as agdes de mobilizagdo sejam executadas de forma integrada e eficaz;

XIl. Garantir a confidencialidade e o respeito nas relagdes com os membros da comuni-
dade e os demais envolvidos, promovendo uma abordagem ética e transparente nas agoes
de mobilizagéo;

Xlll. Realizar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Coordenador,
sempre com foco na melhoria da relagao entre o poder publico e a populagéo local.

ASSISTENTE DE COMUNICAGAO SOCIAL

|. Apoiar na elaboracéo e execugdo de estratégias de comunicagao externas para pro-
mover as agdes e iniciativas da Secretaria de Governo, garantindo que as mensagens
sejam claras, consistentes e alinhadas aos objetivos da pasta;

Il. Produzir e revisar contetidos de comunicagéo (noticias, releases, postagens, etc.)
sobre as a¢des da Secretaria de Governo para a imprensa, redes sociais e outros canais
de comunicagao externos;

I1l. Manter contato com a imprensa e outros veiculos de comunicagéo para disseminar
informagdes relevantes sobre as agdes e politicas implementadas pela Secretaria de Go-
verno;

IV. Auxiliar na organizagao de eventos externos, como conferéncias, seminarios e apre-
sentacgdes publicas, garantindo que a comunicagdo com o publico externo seja eficiente e
eficaz;

V. Atuar na constru¢do de uma imagem positiva da Secretaria de Governo perante a
comunidade e demais partes interessadas, promovendo suas agdes e objetivos.

VI. Coordenar a comunicagéo de crises e situagdes urgentes relacionadas as atividades
da Secretaria de Governo, garantindo que as informagdes sejam transmitidas de forma
transparente e tempestiva;

VII. Colaborar na elaboragao de materiais graficos, visuais e publicagdes para divulgar
as agdes da Secretaria de Governo em meios de comunicagao externos, incluindo boletins
informativos e campanhas publicitarias;

VIII. Monitorar as redes sociais e os canais de comunicagao externos para acompanhar
a percepgao publica sobre as agdes da Secretaria de Governo, preparando relatérios para
a lideranga da pasta;

IX. Trabalhar em conjunto com a Secretaria de Comunicagédo Social para garantir a coe-
réncia da comunicagao externa entre as diferentes secretarias, respeitando as diretrizes e
normas estabelecidas pela Prefeitura;

X. Preparar e enviar comunicados de imprensa, releases, notas oficiais e outras comu-
nicagdes externas pertinentes as agdes da Secretaria de Governo;

XI. Propor estratégias de engajamento da populagdo e stakeholders com as agdes da
Secretaria de Governo, promovendo maior participagdo social e transparéncia nas agoes
do 6rgéo;

XII. Executar outras atividades correlatas, conforme solicitado pelo superior imediato.

ASSISTENTE DE POLITICAS PARA A JUVENTUDE

|. Auxiliar diretamente o Diretor e o Coordenador na articulagéo e execugdo das politicas
voltadas para a juventude, garantindo alinhamento estratégico das agdes.

Il. Acompanhar a implementacéo dos programas e projetos, contribuindo com diagnds-
ticos, relatdrios e sugestdes para aprimoramento das iniciativas.

I1l. Manter interlocugéo constante com liderangas juvenis, movimentos sociais e demais
atores envolvidos nas politicas publicas para a juventude, garantindo que as demandas
sejam ouvidas e consideradas.

IV. Representar a Diretoria em reunides e eventos quando designado, garantindo que
as diretrizes e posicionamentos institucionais sejam devidamente transmitidos.

V. Monitorar tendéncias, legislagdes e politicas publicas voltadas para a juventude em
ambito municipal, estadual e federal, subsidiando a chefia com informagées atualizadas
para a tomada de decisdo.

VI. Apoiar na constru¢do de parcerias institucionais estratégicas, buscando ampliar as
oportunidades e recursos destinados as agdes da juventude.

VII. Trabalhar em conjunto com a comunicagao institucional para garantir a dissemina-
¢ao eficiente das politicas e agdes da juventude, promovendo engajamento e participagédo
ativa dos jovens.

VIII. Exercer outras atividades correlatas, sempre em alinhamento com as diretrizes da
Diretoria e em estreita colaboragdo com a chefia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO SOCIAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICAGAO SOCIAL

I Planejar, coordenar e executar a politica de comunicagédo da Prefeitura de Cam-
pos, abrangendo os 6rgédos da Administragdo Direta e Indireta, incluindo Fundagées e Fun-
dos Municipais, com foco na uniformizagéo de conceitos e procedimentos comunicacionais;

Il.  Executar as atividades de comunicagéo social, garantindo alinhamento com a es-
tratégia governamental diretamente com o Gabinete do Prefeito;

Ill.  Coordenar as atividades de comunicagao social de todos os 6rgédos e entidades
publicas da Prefeitura, centralizando a orientagdo das assessorias de imprensa, assegu-
rando consisténcia nas mensagens e diretrizes da Administragao Municipal;

IV. Promover a divulgagao das agdes e atividades do Governo Municipal, garantindo
ampla visibilidade para as iniciativas e projetos da Prefeitura;

V. Propor e implementar politicas de comunicagdo estratégica, alinhadas aos objeti-
vos da gestdo publica e ao interesse da sociedade;
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VI.  Auxiliar na promogdo da imagem institucional da Prefeitura, tanto internamente
quanto externamente, fortalecendo a transparéncia e o relacionamento com a populagéo;

VII.  Administrar e executar a politica de comunicagao social institucional da Prefeitura,
desenvolvendo e coordenando as agdes de comunicagao e garantindo a eficiéncia na divul-
gagao das informagdes;

VIII. Coordenar as atividades das Assessorias de Comunicagdo da Prefeitura, assegu-
rando que as agdes de cada unidade de comunicagédo estejam alinhadas a estratégia global
do Governo Municipal;

IX.  Gerenciar contratos e convénios de cooperagéo técnica, cientifica e cultural com
emissoras de televisao e radio, viabilizando parcerias para veiculagdo de programas, cam-
panhas institucionais e outras iniciativas relevantes;

X.  Fomentar o intercambio com 6rgéos e instituicdes de comunicagao social do Mu-
nicipio, criando canais de colaboragéo e compartilhamento de informacgdes;

XI.  Desenvolver e implementar agdes para divulgar as atividades da Prefeitura de
Campos, promovendo a comunicagao eficaz com a sociedade e aumentando a transparén-
cia das agdes do Governo Municipal;

XIl.  Executar outras atividades e atribuicdes que forem determinadas pela autoridade
superior, em consonancia com as politicas publicas e diretrizes do Governo;

XIIl. Implementar as politicas publicas e os direcionamentos definidos pela Chefe do
Executivo, assegurando a efetiva aplicagdo das agdes de comunicagéo nos diversos seto-
res da Administragdo Municipal;

XIV. Coordenar a contratagéo de servigos terceirizados, como pesquisas, assessoria
de imprensa, publicidade e propaganda, garantindo a qualidade e a eficiéncia na execugéo
dessas atividades;

XV. Gerir e controlar o orgamento da Secretaria de Comunicagéo, assegurando a cor-
reta aplicagdo dos recursos financeiros previstos, e gerenciar a equipe, os materiais e os
recursos humanos de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Execu-
tivo.

XVI. Exercer outras atividades determinadas pelo Chefe do Executivo.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICAGAO SOCIAL

I Promover a divulgacao de projetos e agdes de interesse do Municipio, utilizando
érgaos publicos, associagdes, imprensa, agéncias de comunicagdo e outros meios, garan-
tindo ampla visibilidade e engajamento da sociedade;

Il Coordenar e facilitar o relacionamento entre a imprensa e o Chefe do Executivo,
os Secretarios Municipais e demais autoridades da Administragdo Municipal, assegurando
uma comunicagao eficiente e transparente;

Ill.  Manter um arquivo organizado e atualizado com noticias, reportagens e comen-
tarios da imprensa sobre as atividades da Administragdo Municipal, disponibilizando para
consulta e andlise estratégica;

IV.  Acompanhar a agenda administrativa do Chefe do Executivo, produzindo noticias
e reportagens que destaquem suas agdes e decisdes importantes para a cidade;

V.  Assessorar o Chefe do Executivo em matérias jornalisticas e questdes de relagdes
publicas, garantindo que sua imagem e agdes sejam comunicadas de forma clara e objetiva
a sociedade;

VI. Elaborar estudos e publicagdes especiais, compilando dados e informagdes ofi-
ciais do Municipio, contribuindo para a transparéncia e o acesso a informagao publica;

VII.  Supervisionar as interagdes e relagdes com os veiculos de comunicagédo, man-
tendo uma comunicagao institucional eficaz e alinhada com as diretrizes da Secretaria de
Comunicagao;

VIIl. Coordenar a produgdo de entrevistas jornalisticas, reportagens e outros conteu-
dos para TV, radio e plataformas digitais, garantindo a qualidade e a relevancia das infor-
magdes veiculadas;

IX. Gerenciar o arquivamento e organizagédo de reportagens e matérias jornalisticas
de TV e radio, assegurando que todos os conteudos relevantes sejam devidamente arma-
zenados para futuras consultas;

X.  Desenvolver e produzir midias para divulgagdo de campanhas, agdes institucio-
nais e projetos do Governo Municipal, utilizando as ferramentas e plataformas adequadas
para alcangar o publico-alvo de forma eficaz.

DIRETOR DE AUDIOVISUAL

I Coordenar a produgéo e distribuicdo de contetido audiovisual institucional, incluin-
do videos, documentarios, reportagens e campanhas publicitarias, alinhando com as dire-
trizes da Secretaria de Comunicagao;

Il Desenvolver e implementar estratégias de comunicagéo visual para promover as
acdes do Governo Municipal por meio de plataformas audiovisuais, garantindo que as men-
sagens sejam claras, envolventes e eficazes;

Ill.  Supervisionar as equipes responsaveis pela criagao e edi¢ado de contetidos audio-
visuais, assegurando que todas as produgdes atendam aos padroes de qualidade e sejam
entregues dentro dos prazos estabelecidos;

IV.  Gerenciar os recursos materiais € humanos do setor audiovisual, incluindo equi-
pamentos, softwares de edi¢do e outras ferramentas necessarias para a produgéo de con-
tetdo;

V.  Estabelecer e manter parcerias com produtores, cineastas, agéncias e veiculos de
comunicagdo especializados, promovendo a colaboragdo para a produgéo de conteudos
que atendam as necessidades da Secretaria e da Prefeitura;

VI.  Coordenar a gravagdo de videos institucionais, entrevistas, eventos e outras
acdes que requerem cobertura audiovisual, garantindo que a equipe esteja preparada para
registrar de forma eficaz as atividades de interesse publico;

VII.  Assegurar que as produc¢des audiovisuais estejam alinhadas a identidade visual e
a comunicagdo institucional da Prefeitura, promovendo a consisténcia na imagem publica
do Governo Municipal;

VIIIl. Monitorar a utilizagdo e o desempenho do contetdo audiovisual em diferentes
canais de midia (TV, radio, redes sociais, websites e outros), avaliando a eficacia das cam-
panhas e propondo ajustes para melhorar os resultados;

IX.  Propor e desenvolver projetos de contetido audiovisual para campanhas especi-
ficas, como de conscientizagdo publica, educagao e outras iniciativas de interesse social,
garantindo impacto e engajamento com a populagéo;

X.  Gerenciar o orgamento e os recursos financeiros destinados ao setor de audiovi-
sual, garantindo a otimizagao dos custos sem comprometer a qualidade das producdes;

XI. Manter-se atualizado sobre as novas tendéncias e inovagdes tecnolégicas no se-
tor audiovisual, propondo a adogé@o de novas ferramentas e praticas para aprimorar os
processos de produgéo e distribuigdo de conteudo;

XIl.  Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagéo, conforme deter-
minagéo da autoridade superior, contribuindo para a implementagéo de politicas publicas e
a comunicagao institucional da Prefeitura de Campos.

DIRETOR DE REDAGAO

I. Coordenar a equipe de redacao, garantindo a produgéo de conteudo jornalistico
de alta qualidade para os diversos canais de comunicagao da Prefeitura de Campos, como
boletins, sites, newsletters, redes sociais e outros meios de divulgacgéo;

Il.  Planejar e gerenciar as pautas de noticias, assegurando que as informagdes se-
jam claras, precisas, relevantes e alinhadas as politicas e diretrizes da Prefeitura;

IIl.  Supervisionar a apuragdo e redacdo de matérias, reportagens e textos institucio-
nais, assegurando a coeréncia editorial, o cumprimento de prazos e a qualidade jornalisti-
ca;

IV.  Garantir a revisdo e edi¢éo de textos, assegurando que o contelido esteja confor-
me as normas linguisticas, com precisdo factual e adequagao ao publico-alvo;

V. Monitorar o andamento de todas as publicagdes, revisando e aprovando conteudo
antes da divulgagéo, garantindo que todas as informagdes estejam em conformidade com
as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Comunicagéo;

VI. Assessorar o Secretario e outras autoridades municipais na elaboragdo de comu-
nicados oficiais, discursos, notas a imprensa e outras comunicagdes institucionais;

VII. Estabelecer diretrizes para a comunicagéo interna da Prefeitura, promovendo uma
troca eficiente de informagdes entre as diversas secretarias e 6rgdos municipais;

VIII. Manter uma rede de contatos com jornalistas e veiculos de comunicagéo, visando
a promogao das agdes da Prefeitura e o relacionamento com a imprensa;

IX. Organizar a cobertura jornalistica de eventos, agdes e campanhas promovidas
pela Prefeitura, garantindo a visibilidade de iniciativas municipais em veiculos de imprensa;

X. Avaliar constantemente as estratégias de comunicagéo e sugerir melhorias, com
base em andlises de impacto das publicagdes e no feedback do publico;

XI.  Gerenciar o fluxo de trabalho da redag&o, alocando recursos e definindo priorida-
des, para garantir o cumprimento dos prazos e a eficiéncia nas operac¢des da equipe;

XIl. Fomentar a inovagédo no processo editorial, promovendo a utilizagdo de novas
tecnologias e formatos para alcangar o publico de maneira mais eficaz;

Xlll. Coordenar a produgéo de relatérios de monitoramento da midia, analisando a re-
percusséo das agdes da Prefeitura nos veiculos de comunicagéo e sugerindo ajustes nas
estratégias conforme necessario;

XIV. Estabelecer protocolos e diretrizes para a elaboragéo e divulgagao de informa-
¢Oes, garantindo que a comunicagdo da Prefeitura seja transparente, eficiente e alinhada
as normas éticas de jornalismo;

XV. Executar outras atividades relacionadas a area de comunicagéo e redagéo, con-
forme determinadas pelo Secretario de Comunicagado ou pela autoridade superior.

DIRETOR DE MARKETING

I Desenvolver e implementar estratégias de marketing institucional, alinhadas com
as politicas e objetivos da Prefeitura de Campos, visando promover a imagem e os projetos
do Governo Municipal,

Il.  Coordenar as agdes de publicidade e propaganda, elaborando campanhas, pro-
mogdes e outras iniciativas para divulgar as atividades e servigos da Administragdo Munici-
pal;

Ill.  Analisar o mercado local e a percepgéo publica sobre a Prefeitura, identificando
oportunidades de melhoria na comunicagao e nas estratégias de engajamento com a popu-
lagao;

IV.  Supervisionar e garantir a uniformidade da comunicagdo visual e da aplicagao
dos simbolos municipais em todas as agdes de marketing, garantindo a consisténcia da
identidade institucional;

V.  Coordenar as campanhas publicitarias, incluindo o planejamento, criagdo de con-
teudo, execugao e avaliagao dos resultados, utilizando diversas midias (impressa, digital,
radio, TV, etc.);

VI. Gerenciar as relagdes com agéncias de publicidade, designers e outros fornece-
dores externos para a criagdo de campanhas publicitarias e materiais promocionais;

VII.  Acompanhar e avaliar o desempenho das campanhas de marketing, com base em
indicadores de resultado, propondo ajustes e melhorias continuas nas estratégias adota-

as;

VIII. Desenvolver e executar estratégias de marketing digital, utilizando as redes so-
ciais, websites e outras plataformas online para engajar a populagéo e divulgar informagdes
relevantes sobre a Prefeitura e seus servigos;

IX. Coordenar a produgdo de materiais publicitarios, como banners, folders, cartazes,
videos e outros materiais de divulgagao, garantindo qualidade e adequagéo ao publico-al-
Vo;

X.  Promover a participagao da Prefeitura em eventos e iniciativas publicas de grande
visibilidade, com o objetivo de fortalecer a marca e a imagem institucional;

XI.  Elaborar relatérios periddicos sobre os resultados das agdes de marketing, apre-
sentando dados e andlises sobre o impacto das campanhas e propondo novas estratégias
baseadas nas necessidades e prioridades do municipio;

XIl.  Gerenciar o orgamento destinado as agdes de marketing, garantindo a alocagéo
eficiente de recursos e o cumprimento dos prazos e objetivos estabelecidos;

Xlll. Promover a integragao entre as diferentes areas da Prefeitura, coordenando cam-
panhas que envolvem mdltiplos 6rgaos e secretarias, garantindo a coeséo e o alinhamento
das mensagens transmitidas a populagéo;

XIV. Realizar pesquisas de satisfagao e andlises de opinido publica para entender me-
Ihor as necessidades da populagéo e ajustar as estratégias de marketing conforme neces-
sario;

XV. Executar outras atividades pertinentes a drea de marketing, conforme determina-
do pelo Secretario de Comunicagdo ou pela autoridade superior.

GERENTE DE CONTEUDO PARA TV

I Planejar, coordenar e supervisionar a criagdo, produgéo e exibigdo de contetidos
audiovisuais para a TV, alinhando as iniciativas com as diretrizes da Secretaria de Comuni-
cagao e as necessidades de informacéo da Prefeitura;

Il.  Desenvolver estratégias de contelido que promovam a transparéncia das agoes
governamentais, destacando as politicas publicas, projetos e eventos municipais, visando
0 engajamento e a educagao do publico;

Ill.  Gerenciar a equipe de produgéo, incluindo roteiristas, cinegrafistas, editores e ou-
tros profissionais envolvidos na criagdo de contetdo audiovisual para a TV, assegurando
que o trabalho seja realizado dentro dos prazos e com a qualidade esperada;

IV.  Garantir a adequagao dos contetidos as normas e politicas editoriais da Prefeitura,
além de manter o alinhamento com as praticas jornalisticas e de comunicagao institucional;

V.  Criar e revisar roteiros de programas e reportagens, assegurando a clareza, preci-
sdo e relevancia das informagdes, sempre respeitando a missao e os objetivos de comuni-
cacgao da Prefeitura de Campos;

VI.  Supervisionar a gravacao, edi¢ao e finalizagdo de programas de TV, garantindo
que todos os contetidos atendam aos padrdes técnicos e estéticos exigidos pela Secretaria
de Comunicagéo e os veiculos de midia;

VII. Coordenar a programacéo e o calendario de exibicdo de contelidos, garantindo
que todos os programas sejam transmitidos de maneira eficiente e dentro dos horarios
estabelecidos;

VIII. Monitorar a repercusséo dos contetidos veiculados na TV, realizando andlises de
audiéncia e feedback do publico para ajustar e otimizar futuras produgdes;

IX.  Estabelecer parcerias com outras secretarias, érgdos municipais e entidades ex-
ternas, buscando a colaboragdo para a criagdo de conteldos que possam beneficiar a
sociedade e promover agdes do governo municipal;

X.  Gerenciar o orgamento de produgdo de contetido audiovisual, assegurando o uso
eficiente dos recursos financeiros e a viabilidade das produgdes;

XI.  Coordenar campanhas e programagdes especiais, como campanhas institucio-
nais, eventos municipais e agdes especificas de conscientizagdo, de modo a maximizar o
impacto da TV como canal de comunicagdo com a populagéo;

XIl.  Garantir a manutengéo e atualizagdo constante de equipamentos de gravacéo,
edicao e exibigdo, com foco na melhoria continua da qualidade técnica;

XIIl. Desenvolver relatérios sobre o desempenho da programagéo da TV, apresentan-
do resultados quantitativos e qualitativos, e sugerir melhorias para otimizar o alcance e
impacto dos contetidos;

XIV. Promover inovagdes nos formatos de contetido audiovisual, explorando novas tec-
nologias e tendéncias de midia para atingir diferentes publicos, incluindo formatos digitais
e interativos;

XV. Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao, conforme as deman-
das do Secretario de Comunicagéo ou da autoridade superior.
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GERENTE DE FOTOGRAFIA

I Planejar, coordenar e supervisionar as atividades fotograficas da Secretaria de
Comunicagdo, garantindo a produgédo de imagens que representem com clareza e precisdo
as agoes e projetos do Governo Municipal;

Il.  Desenvolver e implementar a estratégia visual da Prefeitura de Campos, alinhan-
do a produgéo fotografica aos objetivos institucionais e a identidade visual da administragéo
municipal;

Ill.  Supervisionar a equipe de fotégrafos, assegurando que todos os profissionais en-
volvidos na produgdo de imagens sigam as diretrizes de qualidade, estilo e ética exigidas
pela Secretaria de Comunicagéo;

IV.  Coordenar a documentagao fotografica de eventos, a¢des, projetos e campanhas
municipais, garantindo que as imagens reflitam de maneira fiel as atividades realizadas e
as conquistas do governo;

V.  Elaborar e revisar o planejamento de sessoes fotograficas para eventos institucio-
nais, visitas oficiais e outras atividades relevantes, assegurando a cobertura completa de
todos os momentos importantes;

VI.  Gerenciar o banco de imagens da Prefeitura, organizando e catalogando todas as
fotos produzidas, garantindo facil acesso, armazenamento seguro e a utilizagdo adequada
das imagens para futuras publicagdes e campanhas;

VII. Coordenar a edigéo e o tratamento das imagens, garantindo que as fotos estejam
com qualidade técnica e visual adequadas para utilizagdo nos meios de comunicagéo da
Prefeitura (impressos, digitais, midias sociais, etc.);

VIIl. Garantir a preservagdo e atualizagdo dos arquivos fotograficos, mantendo uma
gestdo eficaz de todo o material fotografico produzido ao longo das administragdes, para
fins de consulta, memoria institucional e transparéncia;

IX. Trabalhar em estreita colaboragdo com as equipes de marketing, audiovisual e
design para garantir a consisténcia da comunicagéo visual em todas as campanhas e ma-
teriais de divulgacéo da Prefeitura;

X.  Atuar na produgao de imagens para campanhas institucionais, pegas publicitarias,
sites, redes sociais e outras plataformas de comunicagéo, buscando sempre promover as
acdes do Governo Municipal de forma criativa e impactante;

XI.  Fornecer suporte fotografico para a producédo de reportagens, documentarios e
outros contetidos audiovisuais que envolvam imagens de agdes e eventos da administra-
cao publica;

XIl.  Acompanhar as tendéncias e inovagoes tecnoldgicas na area de fotografia, pro-
pondo melhorias nos processos e equipamentos para aprimorar a qualidade da produgao
fotografica da Secretaria de Comunicagéo;

XIIl. Coordenar a logistica de equipamentos fotograficos, realizando a gestdo de uso
e manutengéo para garantir o bom funcionamento de cameras, lentes e outros acessorios
utilizados nas produgdes;

XIV. Trabalhar em conjunto com a imprensa e outros veiculos de comunicagéo, forne-
cendo imagens para publicagdes externas, conforme as diretrizes da Secretaria;

XV. Desenvolver e implementar campanhas de valorizagdo da memédria fotografica
do municipio, promovendo o uso de imagens como instrumento de comunicagéo e histéria
local;

XVI. Executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da Secretaria de
Comunicagao ou orientagdes superiores.

GERENTE DE REDAGAO

I Coordenar a equipe de redatores e jornalistas da Secretaria de Comunicagéo So-
cial, assegurando a produgéo de contetdos de alta qualidade para os diversos meios de
comunicagao da Prefeitura, incluindo jornais, sites, boletins, newsletters, e redes sociais;

Il.  Supervisionar e revisar todos os textos produzidos, garantindo clareza, objetivida-
de, precisdo e conformidade com as diretrizes da Prefeitura de Campos dos Goytacazes e
o estilo editorial da Secretaria de Comunicagéo Social;

Ill.  Elaborar e implementar o planejamento editorial de contetidos a serem publicados
nos canais de comunicagdo da Prefeitura, alinhando as informagdes as estratégias de co-
municagdo institucional e ao calendario de agdes do Governo Municipal;

IV.  Garantir que a comunicagéo escrita da Prefeitura seja acessivel, coerente e enga-
jante para os diversos publicos, com énfase em transparéncia, cidadania e promogéo das
politicas publicas;

V.  Desenvolver materiais jornalisticos sobre as agdes e programas da Administracdo
Municipal, incluindo reportagens, notas oficiais, artigos, entrevistas e releases, promovendo
a imagem do Governo Municipal;

VI.  Acompanhar a produgdo de contetido para o portal oficial da Prefeitura, redes
sociais e outros meios digitais, garantindo a atualizagdo constante com informagoes rele-
vantes e de interesse publico;

VII. Assegurar que todos os textos e materiais de comunicagdo sigam as
normas gramaticais, ortograficas e de estilo, garantindo a qualidade e profissionalismo das
publicagoes;

VIIl. Trabalhar em parceria com a equipe de audiovisual e marketing, fornecendo su-
porte na criagdo de contetdos integrados, como videos, campanhas publicitarias e pecas
gréficas;

IX. Gerenciar a agenda de publicagao dos contetdos, definindo cronogramas, priori-
dades e prazos para garantir a consisténcia e fluidez da comunicagao;

X.  Orientar a equipe de redatores quanto a pesquisa e coleta de dados, fontes confia-
veis e boas praticas jornalisticas, promovendo a produgéo de matérias bem fundamentadas
e que respeitem os principios éticos e legais;

XI.  Criar e revisar materiais promocionais e publicitarios, como campanhas de incen-
tivo e divulgagao de servigos publicos, com foco na melhoria da imagem institucional da
Prefeitura;

XIl. Manter contato com jornalistas e veiculos de comunicagéo, promovendo a cola-
boragdo na divulgagédo de informagdes, além de atuar na comunicagdo com a imprensa,
fornecendo informagdes relevantes sobre a administragdo municipal;

XIll. Gerir o arquivo de textos e publicagdes, garantindo o armazenamento adequado
de todo o material produzido e facilitando o acesso para consultas futuras;

XIV. Monitorar a recepgéo e impacto das publicagdes, acompanhando a opinido pu-
blica e as interagdes nas plataformas digitais, a fim de ajustar estratégias e responder de
maneira adequada a criticas e sugestdes;

XV. Treinar e desenvolver a equipe de redatores, promovendo aprimoramento conti-
nuo e incentivo a criatividade, inovagéo e melhoria das habilidades de escrita jornalistica;

XVI. Elaborar relatérios de atividades e resultados da area de redagéao, fornecendo in-
formagdes a diregdo e demais setores da Secretaria sobre o desempenho das estratégias
de comunicagéo;

XVII. Executar outras atividades correlatas e demandas do Chefe da Secretaria, confor-
me necessidades da area de comunicagéo.

GERENTE DE REPORTAGEM

I Coordenar e supervisionar a equipe de reporteres, jornalistas e estagiarios res-
ponsaveis pela produgdo de reportagens e matérias jornalisticas sobre as a¢des e progra-
mas da Administragdo Municipal;

Il.  Planejar e definir pautas jornalisticas, alinhando-as aos objetivos estratégicos da
Secretaria de Comunicagéo e a agenda do Governo Municipal;

Ill.  Supervisionar a apuragéo e investigagdo de informacdes, assegurando a veraci-
dade e a qualidade das reportagens produzidas;

IV.  Garantir que as reportagens sejam bem estruturadas, com inicio, desenvolvimento
e concluséo claros, além de respeitar as normas éticas e jornalisticas;

V.  Trabalhar em estreita colaboracdo com as equipes de redacgéo, audiovisual e
marketing para garantir a integrag@o dos contetidos produzidos para os diversos meios de
comunicagao (impressos, digitais, televisdo e radio);

VI.  Acompanhar a produgéo e a veiculagdo das reportagens, assegurando que o con-
tetido atenda aos prazos e aos padrdes de qualidade estabelecidos pela Secretaria;

VII.  Auxiliar na elaboragdo de reportagens especiais, entrevistas exclusivas e cobertu-
ras de eventos de grande relevancia para o Municipio, com foco em informar a populagédo
sobre as agdes do Governo Municipal;

VIII. Avaliar o impacto das reportagens veiculadas, analisando a receptividade do pu-
blico e o retorno da midia, a fim de ajustar as estratégias de comunicagéo;

IX. Supervisionar a edi¢do de conteudos jornalisticos, garantindo que as matérias
respeitem a clareza, a objetividade e o tom institucional da Prefeitura;

X.  Estabelecer e manter relacionamentos com fontes de informagdo, como servido-
res publicos, autoridades municipais, representantes da sociedade civil e outras entidades,
a fim de garantir acesso a dados relevantes e informagoes atualizadas;

XI.  Treinar e capacitar a equipe de reporteres e jornalistas, promovendo o desenvolvi-
mento profissional e o aprimoramento das técnicas jornalisticas e de apuragdo de informa-
coes;

XIl.  Garantir que as matérias e reportagens atendam aos principios da imparcialidade,
equilibrio e objetividade, promovendo a transparéncia e a credibilidade nas agdes do Go-
verno Municipal;

XIIl. Monitorar as interagdes e reagdes da comunidade e da midia sobre as reporta-
gens, ajustando as abordagens quando necessario para reforgar a comunicacgéo efetiva e
positiva com a populagéo;

XIV. Organizar e manter o arquivo de reportagens, facilitando o acesso as matérias
produzidas para consulta futura;

XV. Produzir relatérios sobre as atividades da equipe de reportagem, avaliando o de-
sempenho das ag¢des e sugerindo melhorias nas estratégias de cobertura jornalistica;

XVI. Executar outras atividades relacionadas a produgao jornalistica e demandas do
Chefe da Secretaria, conforme necessario.

GERENTE DE MIDIAS SOCIAIS

I Planejar, coordenar e supervisionar as estratégias de comunicacéo digital e pre-
senca da Prefeitura nas plataformas de redes sociais, com foco em ampliar o alcance e o
engajamento da populagédo com as agdes do Governo Municipal;

Il.  Desenvolver e implementar estratégias de marketing digital para promover as ini-
ciativas da Prefeitura, garantindo uma presenca online eficaz e consistente com a imagem
institucional;

Ill.  Coordenar a criagédo de contetido para as redes sociais, incluindo textos, imagens,
videos e outros materiais multimidia, alinhados com os objetivos e a mensagem do Gover-
no Municipal;

IV.  Monitorar, analisar e interpretar dados de desempenho das plataformas de redes
sociais, como alcance, engajamento, curtidas, compartilhamentos, visualizagdes, entre ou-
tros, ajustando as estratégias conforme necessario para maximizar os resultados;

V.  Gerenciar e acompanhar os comentarios, mensagens e interagcdes nas redes so-
ciais, garantindo que todas as duvidas e solicitagdes da populagdo sejam respondidas de
forma eficiente e dentro dos padrdes de atendimento da Prefeitura;

VI. Planejar e executar campanhas de conscientizagao, eventos e promogdes de in-
teresse publico por meio das redes sociais, visando aumentar a visibilidade de projetos,
acdes e servicos municipais;

VII. Estabelecer e manter relacionamento com influenciadores digitais, jornalistas e
parceiros estratégicos para fortalecer a presenga da Prefeitura nas midias sociais e alcan-
car um publico maior;

VIII. Supervisionar a criagdo de pegas publicitarias e materiais promocionais para as
redes sociais, garantindo que todos os contetidos respeitem os padrdes visuais e a identi-
dade institucional da Prefeitura;

IX. Coordenar a equipe responsavel pela produgdo de contetido e monitoramento das
redes sociais, promovendo o desenvolvimento continuo das habilidades dos membros da
equipe e assegurando o cumprimento das metas de comunicacéo digital;

X.  Garantir que todos os contetidos e postagens nas redes sociais estejam em con-
formidade com a legislagéo vigente, as normas de direitos autorais e as diretrizes de comu-
nicagédo institucional da Prefeitura;

XlI. Monitorar a percepgéo publica nas redes sociais sobre as agdes da Administragcdo
Municipal, identificando pontos de melhoria e adaptando as estratégias de comunicacéo
conforme necessario para atender melhor a populagéo;

XIl. Criar e gerenciar campanhas pagas em plataformas de midia social para promo-
ver agdes e servicos municipais;

XIll. Estabelecer e atualizar calendarios de postagens para as plataformas de midia
social, assegurando uma comunicagao continua e estratégica com a populagéo;

XIV. Desenvolver relatérios mensais de desempenho das redes sociais, avaliando os
resultados das agdes realizadas, e sugerindo ajustes e melhorias nas estratégias;

XV. Atuar como elo entre a Secretaria de Comunicagao e as equipes envolvidas em
campanhas e projetos municipais, garantindo a integragéo entre as redes sociais e outras
formas de comunicagéo institucional, como TV, radio, e imprensa escrita;

XVI. Executar outras atividades relacionadas a gestado das midias sociais e a comuni-
cacdo digital, conforme determinagéo da chefia.

GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

I Planejar, coordenar e supervisionar as operagdes de tecnologia da informagao
(TI) dentro da Secretaria de Comunicagdo Social, assegurando que todos os sistemas e
ferramentas digitais sejam utilizados de forma eficiente e alinhados as necessidades da
Secretaria;

Il.  Gerenciar a infraestrutura de T, incluindo servidores, redes e equipamentos, ga-
rantindo que a Secretaria tenha a tecnologia necessaria para suportar suas atividades de
comunicagdo e produgdo de contelido;

Ill.  Coordenar o desenvolvimento e a manutengao dos sites e plataformas digitais da
Secretaria de Comunicagao Social, garantindo que estejam sempre atualizados e operacio-
nais, com foco na acessibilidade e usabilidade;

IV.  Supervisionar a integracdo de sistemas de comunicagéo (como gestdo de midias
sociais, plataformas de produgédo de contetdo e distribuigdo de material) e garantir a segu-
ranga e a integridade dos dados;

V. Implantar solugdes de automacéo e ferramentas tecnoldgicas que otimizem o flu-
xo de trabalho da Secretaria, melhorando a eficiéncia nas operagées de comunicagéo e
gestéo de conteddos;

VI. Coordenar e supervisionar a equipe de Tl da Secretaria, distribuindo tarefas,
orientando e promovendo treinamentos continuos para garantir que todos os membros da
equipe estejam alinhados com as necessidades da Secretaria e as inovagdes tecnoldgicas;

VII.  Analisar e avaliar novas tecnologias e tendéncias digitais que possam ser apli-
cadas para melhorar a comunicagdo da Secretaria, propondo solugdes inovadoras para
aprimorar a producao e distribuigdo de contetdo;

VIII. Assegurar que todas as plataformas e sistemas utilizados pela Secretaria de Co-
municagdo Social sigam as melhores praticas de seguranga cibernética, garantindo a pro-
tecao dos dados da Administragdo Municipal e da populagao;

IX. Gerenciar a integracéo de solugdes tecnolégicas com outras areas da Prefeitura,
como o Gabinete do Prefeito, Assessorias de Comunicagao, e outras Secretarias, a fim de
assegurar que a comunicagao digital seja integrada e eficaz;

X.  Desenvolver e manter politicas de governanga de Tl, assegurando que todos os
sistemas e processos digitais estejam em conformidade com as normas e regulamentos da
Prefeitura e da legislagao vigente;

XI.  Implementar e gerenciar sistemas de monitoramento de desempenho digital (in-
cluindo andlises de sites e redes sociais), oferecendo relatérios detalhados sobre a perfor-
mance das plataformas e sugerindo melhorias conforme os dados obtidos;
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XII.  Garantir o suporte técnico para todos os sistemas e plataformas da Secretaria, so-
lucionando problemas de software, hardware ou redes, de forma eficiente e com o minimo
de impacto nas operagdes;

XIIl. Elaborar e controlar o orgamento da area de Tl da Secretaria de Comunicagédo
Social, garantindo que os recursos financeiros sejam utilizados de forma adequada e em
conformidade com as prioridades da Secretaria;

XIV. Promover a formagéo e a capacitagdo da equipe da Secretaria para o uso ade-
quado das ferramentas e sistemas de Tl, garantindo que todos os colaboradores tenham
acesso a treinamento continuo e atualizagdes;

XV. Coordenar a execugéo de projetos tecnolégicos dentro da Secretaria, garantindo
que todos os cronogramas, orgamentos e objetivos sejam cumpridos conforme o planejado;

XVI. Executar outras atividades relacionadas a gestéo de tecnologia da informacéo e
digitalizagdo de processos dentro da Secretaria, conforme determinagéo da chefia.

GERENTE ADMINISTRATIVO

I Coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Secretaria de Comu-
nicagdo Social, assegurando o bom andamento das operagdes didrias e a eficacia na exe-
cugao das politicas da Secretaria;

Il.  Gerenciar os processos administrativos, incluindo o controle de documentos, or-
ganizagao de arquivos, fluxo de informagdes e agendamento de reunides, facilitando a
comunicagdo interna e o atendimento as demandas externas;

Ill.  Elaborar e monitorar o orcamento da Secretaria, propondo agdes para o controle
de despesas e assegurando a execugdo eficiente e dentro dos limites orgamentarios;

IV.  Supervisionar a gestado de recursos materiais, incluindo o controle de estoques,
compras e fornecimento de materiais de escritorio e equipamentos para os diferentes seto-
res da Secretaria;

V. Coordenar a execugdo de contratos, convénios e parcerias estabelecidos pela
Secretaria, garantindo o cumprimento das clausulas contratuais e o atendimento das ne-
cessidades administrativas;

VI.  Gerenciar a gestao de pessoal da Secretaria, incluindo o controle de ponto, férias,
e afastamentos, além de colaborar na organizagéo de escalas de trabalho e na solicitagdo
de pessoal conforme as necessidades da area;

VII. Supervisionar as atividades de recepgao, telefonia e protocolo da Secretaria, ga-
rantindo a exceléncia no atendimento aos cidad&os, érgaos publicos e entidades externas;

VIII. Assessorar em assuntos administrativos, propondo melhorias de processos e bus-
cando maior eficiéncia operacional nas atividades diarias;

IX.  Organizar e coordenar eventos, reunides e treinamentos internos, promovendo a
integracdo da equipe e a capacitagé@o continua dos servidores da Secretaria;

X.  Elaborar relatérios gerenciais sobre a execugéo das atividades administrativas,
fornecendo dados e informagdes que subsidiem a tomada de decisbes estratégicas na
Secretaria;

XI.  Supervisionar a conformidade das atividades administrativas com as normas le-
gais e regulatérias, promovendo a transparéncia e a eficiéncia nos processos internos;

XII. Controlar o fluxo de documentos administrativos, garantindo que todas as informa-
¢Bes sejam tratadas de forma confidencial e que os prazos sejam cumpridos;

XIIl. Colaborar com a coordenagdo da Secretaria no desenvolvimento e implementa-
¢do de politicas administrativas, com o objetivo de melhorar continuamente a estrutura
organizacional e operacional;

XIV. Controlar e garantir a manutengéo da infraestrutura fisica da Secretaria, incluindo
a organizagao e conservagao dos espagos de trabalho, como salas, equipamentos e moé-
veis;

XV. Executar outras atividades relacionadas a administragdo e gestédo operacional da
Secretaria de Comunicagdo Social, conforme determinado pela autoridade superior.

COORDENADOR DE REDAGAO

I Supervisionar as atividades da equipe de redagao, orientando e direcionando os
jornalistas na produgdo de matérias e contetidos para os veiculos de comunicagdo da Se-
cretaria de Comunicagao Social;

Il.  Coordenar a elaboragéo de textos, reportagens e artigos, garantindo a qualidade
e a consisténcia das informagdes veiculadas, de acordo com a linha editorial definida pela
Secretaria;

Ill.  Organizar e acompanhar o cronograma de producéo de contetidos, assegurando
que os prazos de entrega sejam cumpridos e que o fluxo de trabalho da redagéo seja efi-
ciente;

IV.  Realizar a revisdo de textos, garantindo a clareza, preciséo e aderéncia as normas
gramaticais e editoriais, e colaborar com a produgao de contetdo de alta qualidade;

V.  Colaborar com os demais setores da Secretaria de Comunicagéo Social, como
assessoria de imprensa, midias sociais e audiovisual, para integrar as estratégias de co-
municacao e fortalecer a imagem institucional;

VI.  Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos e atividades da Prefeitura e dos
érgdos municipais, assegurando a produgdo de matérias pertinentes e de interesse publico;

VII. Fornecer suporte e treinamento continuo a equipe de redagéo, incentivando o
aprimoramento profissional e a atualizagdo sobre as melhores praticas jornalisticas;

VIII. Colaborar com o Diretor de Redacéo e o Gerente de Redagdo no planejamento
de pautas e estratégias editoriais, alinhando as demandas da Administragdo Municipal as
necessidades de comunicagao;

IX.  Realizar a curadoria de contetidos e pautas que estejam em conformidade com os
objetivos de comunicagdo do Governo Municipal;

X.  Acompanhar e avaliar o impacto das publicagdes produzidas pela redagéo, reali-
zando ajustes e propondo melhorias conforme necessario;

XI.  Representar a Secretaria de Comunicagédo Social em reunides internas ou ex-
ternas que envolvam questdes editoriais, garantindo o alinhamento com a estratégia de
comunicagéo do Municipio;

XIl.  Desenvolver outros contetidos relacionados @ comunicagao institucional, confor-
me solicitado pela gestao superior da Secretaria de Comunicagéo Social.

COORDENADOR DE REPORTAGEM

I Coordenar a equipe de reporteres, orientando-os nas coberturas jornalisticas e
nas pautas a serem desenvolvidas, garantindo que as informagdes sejam apuradas com
preciséo e objetividade;

Il.  Acompanhar as noticias de interesse publico e institucional, definindo as priorida-
des de cobertura para a equipe de reportagem, alinhando com as diretrizes de comunica-
¢ao da Secretaria de Comunicagao Social;

Ill.  Supervisionar a producé@o de matérias jornalisticas, reportagens e entrevistas, as-
segurando que os contetidos estejam dentro da linha editorial e cumpram os padrdes de
qualidade estabelecidos;

IV.  Acompanhar a agenda do Chefe do Executivo, Secretarios e demais autoridades
municipais, organizando a cobertura jornalistica de eventos, visitas e outras atividades re-
levantes;

V. Manter a equipe de reportagem informada sobre os acontecimentos mais rele-
vantes no municipio e em areas de interesse da Administragdo Municipal, promovendo um
fluxo continuo de informagdes;

VI.  Acompanhar a apuragéo de fatos, cuidando para que todas as informagdes sejam
verificadas antes de sua divulgacéo, respeitando os principios éticos e jornalisticos;

VII. Realizar a revisdo das reportagens produzidas pela equipe, garantindo que este-
jam dentro dos padrdes estabelecidos, com clareza, imparcialidade e consisténcia;

VIIl. Colaborar com os setores de redagao, audiovisual e midias sociais, integrando o
contetido produzido com outras estratégias de comunicagdo da Prefeitura;

IX.  Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe de reportagem, fornecendo fee-
dbacks e orientagdes para o desenvolvimento profissional continuo;

X.  Organizar e manter o arquivo das matérias e reportagens, assegurando que o
material esteja devidamente armazenado e acessivel para futuras consultas;

XlI.  Garantir que todas as coberturas sejam realizadas dentro dos prazos estabeleci-
dos, com foco na eficacia e na adequacgéo dos contetdos as necessidades da Secretaria
de Comunicagéo Social;

XIl. Realizar outras atividades relacionadas a area de reportagem, conforme determi-
nado pela gestdo superior.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO

I Coordenar o planejamento estratégico das a¢des da Secretaria de Comunicagao
Social, garantindo alinhamento com as diretrizes governamentais.

Il.  Desenvolver planos de agéo para a execu¢do de campanhas institucionais e poli-
ticas de comunicagao publica.

Ill.  Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades da Secretaria, propondo me-
Ihorias nos processos de gestéo.

IV.  Elaborar relatérios gerenciais com indicadores de desempenho e resultados das
acdes de comunicagao.

V.  Planejar e monitorar a execu¢do orcamentaria da Secretaria, garantindo o uso
eficiente dos recursos.

VI.  Supervisionar processos administrativos, incluindo contratagdes, compras e pres-
tagao de servigos.

VII.  Garantir a conformidade dos processos internos com normas e regulamentos apli-
caveis a administragao publica.

VIII. Coordenar a interlocu¢édo da Secretaria com demais 6rgaos municipais, estaduais
e federais para a implementagao de politicas de comunicagéo.

IX.  Apoiar na definicdo de estratégias para fortalecer a imagem institucional da Prefei-
tura junto a sociedade e a imprensa.

X.  Representar a Secretaria em reunides estratégicas, quando necessario.

XI.  Supervisionar equipes e fluxos de trabalho, assegurando a eficiéncia na execugéo
das demandas.

XIl. Fomentar a capacitagdo continua dos servidores da Secretaria, promovendo a
adogao de boas praticas em comunicagao e gestéo.

XIIl. Garantir o cumprimento dos prazos e metas estabelecidos para as iniciativas da
Secretaria.

XIV. Acompanhar o impacto das agdes de comunicagao da Prefeitura, propondo ajus-
tes estratégicos conforme necessario.

XV. Implementar metodologias para mensuragao da eficacia das campanhas e inicia-
tivas de comunicagao institucional.

XVI. Elaborar diagnésticos e pesquisas sobre a percepgdo da comunicagdo governa-
mental pela populagéo.

XVII. Prestar suporte técnico ao Secretario de Comunicagéo Social na formulagao de
diretrizes para a area.

XVIII. Auxiliar na gestao de crises e na definigdo de estratégias para o posicio-
namento institucional.

XIX. Exercer outras atividades correlatas conforme demanda da Secretaria.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

I. Coordenar as atividades administrativas da Secretaria de Comunicagéo Social,
garantindo a organizagéo e eficiéncia dos processos internos;

Il.  Supervisionar a gestdo de recursos humanos, materiais e patrimoniais, garantindo
o adequado funcionamento da estrutura administrativa da Secretaria;

Ill.  Planejar e acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria, auxi-
liando na elaboragao de relatdrios e prestagéo de contas;

IV.  Coordenar o fluxo de demandas administrativas, incluindo controle de documen-
tos, arquivamento, atendimento interno e comunicagédo com outros érgaos municipais;

V. Apoiar a gestdo de contratos e convénios, assegurando o cumprimento das nor-
mas e prazos estabelecidos;

VI.  Controlar o uso de materiais de expediente, equipamentos e servigos terceiriza-
dos, zelando pela eficiéncia e racionalizagao dos recursos disponiveis;

VII.  Acompanhar os processos de compras e licitagdes, auxiliando na elaboragdo de
termos de referéncia e no levantamento de necessidades da Secretaria;

VIII. Coordenar a organizagao e logistica de reunides, eventos e compromissos institu-
cionais da Secretaria de Comunicagdo Social;

IX. Supervisionar a equipe administrativa, distribuindo tarefas, acompanhando de-
sempenho e promovendo capacitagdes, quando necessario;

X.  Elaborar relatérios administrativos e prestar informagdes gerenciais para a Secre-
taria, subsidiando a tomada de decisdes estratégicas;

XlI. Assegurar a conformidade dos processos administrativos com as normativas mu-
nicipais, estaduais e federais aplicaveis;

Xll.  Executar outras atividades correlatas e compativeis com a fungdo, conforme de-
terminagéo da gestao superior.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO

. Coordenar o planejamento estratégico da Secretaria de Comunicagdo Social, ga-
rantindo alinhamento com as diretrizes da administragdo municipal;

Il.  Elaborar e acompanhar planos de agéo para otimizar a execugao das atividades
da Secretaria, promovendo eficiéncia e melhoria continua;

Ill.  Monitorar o cumprimento de metas, prazos e indicadores de desempenho, pro-
pondo ajustes e melhorias nos processos internos;

IV.  Apoiar a gestdo orgcamentaria, promovendo o planejamento de despesas e a oti-
mizagao dos recursos financeiros disponiveis;

V.  Supervisionar a elaboragéo de relatérios gerenciais, estudos e diagndsticos sobre
as atividades da Secretaria, subsidiando a tomada de decisdes estratégicas;

VI. Coordenar a integragdo entre os diversos setores da Secretaria, promovendo o
alinhamento das agdes e a troca de informacgdes;

VII. Desenvolver metodologias e ferramentas para aperfeicoar a gestéo de processos
internos e a produtividade da equipe;

VIII. Identificar oportunidades de inovagéo e modernizagéo na administragéo da Secre-
taria, propondo solugdes que melhorem a eficiéncia dos servigos;

IX.  Apoiar a articulagdo da Secretaria de Comunicagao Social com outros érgaos mu-
nicipais, estaduais e federais para parcerias estratégicas;

X.  Organizar e facilitar reunides de planejamento e revisao de resultados, garantindo
a participagao ativa das liderangas da Secretaria;

XI.  Implementar boas praticas de governanga e gestdo publica, assegurando confor-
midade com normativas e regulamentos aplicaveis;

XIl.  Executar outras atividades correlatas e compativeis com a fungéo, conforme de-
terminagéo da gestao superior.

COORDENADOR JURIDICO

I Assessorar juridicamente a Secretaria de Comunicagao Social em todas as suas
atividades, garantindo conformidade com a legislagao vigente;

Il. Emitir pareceres juridicos sobre contratos, convénios, parcerias e demais instru-
mentos firmados pela Secretaria;

Ill.  Analisar e acompanhar processos administrativos e judiciais relacionados a comu-
nicagao institucional, publicidade e transparéncia publica;

IV.  Orientar juridicamente a Secretaria quanto a aplicagdo das normas relativas a Lei
de Acesso a Informagéo (LAl) e a legislagéo de transparéncia publica;

V.  Prestar suporte juridico nas contratagdes de servicos de comunicagao, publicida-
de e marketing, garantindo a legalidade dos processos licitatérios e contratuais;
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VI.  Supervisionar a elaboragéo e revisdo de editais, contratos e termos de referéncia
da Secretaria;

VIl.  Acompanhar o cumprimento das normas de direito autoral, propriedade intelectual
e uso de imagem nas campanhas e materiais institucionais;

VIII. Interagir com a Procuradoria Geral do Municipio e demais 6rgaos de controle,
garantindo alinhamento juridico nas agdes da Secretaria;

IX.  Acompanhar processos judiciais e administrativos que envolvam a Secretaria de
Comunicagao Social, subsidiando a defesa do interesse publico;

X.  Fornecer suporte juridico para demandas de imprensa e comunicagao oficial, pre-
venindo riscos legais em declaragdes, publicagdes e divulgacdes institucionais;

XI.  Apoiar juridicamente a elaboragdo de normativas e regulamentos internos da Se-
cretaria;

XIl.  Desenvolver agdes preventivas para mitigar riscos juridicos e administrativos nas
atividades da Secretaria;

XIIl. Executar outras atividades correlatas e compativeis com a fungéo, conforme de-
terminagéo da gestao superior.

COORDENADOR DE EVENTOS

I Coordenar a cobertura de eventos institucionais promovidos pelas diversas se-
cretarias municipais, garantindo alinhamento com a estratégia de comunicagdo do governo
municipal;

Il.  Articular-se com as secretarias responsaveis pelos eventos para planejar e definir
a melhor abordagem de comunicagao, garantindo ampla divulgagéo e cobertura jornalisti-
ca;

Ill.  Coordenar a presenga das equipes de fotografia, audiovisual, redagédo e midias
sociais nos eventos oficiais, assegurando a captagéo de contelido relevante para diferentes
plataformas de comunicagédo da Prefeitura;

IV.  Supervisionar a producéo e distribuicdo de material informativo, como releases,
notas a imprensa e contetidos para redes sociais, sobre os eventos institucionais;

V.  Definir, junto as equipes de comunicagédo, a linha editorial e a abordagem das
coberturas, garantindo padronizagéo e qualidade na divulgacédo dos eventos;

VI.  Estabelecer um fluxo de comunicacéo eficiente entre as secretarias organizadoras
dos eventos e as equipes de assessoria de imprensa, garantindo que informagdes oficiais
sejam divulgadas com precisdo e tempestividade;

VII.  Acompanhar a realizagdo dos eventos para assegurar que a cobertura midiatica
esteja de acordo com as diretrizes da Secretaria de Comunicagao Social;

VIII. Monitorar a repercussé@o dos eventos na imprensa e nas redes sociais, gerando
relatorios de analise de impacto e engajamento para avaliagdo da comunicagéo institucio-
nal;

IX.  Coordenar entrevistas e coletivas de imprensa nos eventos, garantindo organiza-
¢ao e acessibilidade para os veiculos de comunicagéo;

X.  Executar outras atividades correlatas e compativeis com a fungéo, conforme de-
terminagéo da gestao superior.

SUPERVISOR DE PRODUGAO AUDIOVISUAL E MULTIMIDIA

I Supervisionar a produgéo de contetidos audiovisuais e multimidia para os canais
oficiais da Prefeitura, garantindo qualidade técnica e alinhamento com a estratégia de co-
municagéo institucional;

Il Coordenar a equipe de profissionais responsaveis por captagao, edigdo e finaliza-
cao de videos, assegurando prazos e padrées de producéo;

Ill.  Planejar e acompanhar a cobertura audiovisual de eventos institucionais, entrevis-
tas, pronunciamentos oficiais e demais producdes estratégicas da Prefeitura;

IV.  Gerenciar a produgdo de conteido multimidia para redes sociais, site oficial e
demais plataformas de comunicacéo digital da Administragcdo Municipal;

V.  Supervisionar a roteirizagdo e a edigédo de videos institucionais, campanhas publi-
citarias e demais produgdes destinadas a divulgacéo das agdes do governo municipal;

VI. Garantir a manutencéo e organizagdo dos equipamentos audiovisuais, zelando
pelo bom funcionamento e atualizagéo tecnoldgica dos recursos utilizados;

VII. Estabelecer diretrizes técnicas e estéticas para a produgdo audiovisual e multimi-
dia, assegurando uniformidade na identidade visual e na qualidade das produgdes;

VIIl. Acompanhar tendéncias e inovagdes tecnoldgicas na area audiovisual e multimi-
dia, sugerindo melhorias e inovagdes nos processos de produgao;

IX. Trabalhar em conjunto com as equipes de redagao, fotografia, midias sociais e
marketing para garantir uma comunicagao integrada e eficiente;

X.  Executar outras atividades correlatas e compativeis com a fungéo, conforme de-
terminacéo da gestao superior.

SUPERVISOR DE PRODUGAO FOTOGRAFICA

l. Supervisionar a produgao fotografica oficial da Prefeitura, garantindo o registro
adequado de eventos, agdes e campanhas institucionais;

Il.  Coordenar a equipe de fotégrafos, distribuindo pautas, acompanhando execugdes
e assegurando a qualidade técnica e estética das imagens;

Ill.  Planejar e organizar a cobertura fotografica de eventos institucionais, pronuncia-
mentos oficiais e demais atividades estratégicas do governo municipal;

IV.  Gerenciar o banco de imagens oficial da Prefeitura, garantindo a catalogagéo,
arquivamento e facil acesso ao acervo fotografico;

V. Definir diretrizes visuais e técnicas para as produgdes fotograficas, assegurando
padronizagao e alinhamento a identidade visual do governo municipal;

VI.  Supervisionar o tratamento e edigdo de imagens, garantindo qualidade final antes
da publicagdo nos canais oficiais e materiais institucionais;

VII. Trabalhar em conjunto com as equipes de marketing, redes sociais, audiovisual e
redagéo para garantir uma comunicagao visual integrada e estratégica;

VIII. Zelar pela manutengéo e organizagao dos equipamentos fotograficos, garantindo
o pleno funcionamento e atualizagdo tecnoldgica dos recursos utilizados pela equipe;

IX.  Acompanhar tendéncias e inovagdes no setor de fotografia institucional e jornalis-
tica, propondo aprimoramentos nas técnicas e processos da equipe;

X.  Executar outras atividades correlatas e compativeis com a fungéo, conforme de-
terminacéo da gestao superior.

SUPERVISOR DE REDAGAO INSTITUCIONAL

I Supervisionar a produgdo de textos institucionais, releases, discursos, notas ofi-
ciais e demais materiais de comunicagéo da Prefeitura;

Il.  Coordenar a equipe de redatores, distribuindo demandas e garantindo a padroni-
zagao e alinhamento da linguagem a identidade institucional do governo municipal;

Ill.  Revisar e aprovar contetidos antes da publicagéo, assegurando precisao, clareza,
coeréncia e adequagao ao publico-alvo;

IV.  Elaborar diretrizes e manuais de redagéo para os contetdos oficiais da Prefeitura,
garantindo uniformidade na comunicagéao textual;

V. Trabalhar em conjunto com as equipes de marketing, audiovisual, redes sociais e
fotografia para integrar os contetidos escritos as estratégias de comunicagéo visual e digi-
tal;

VI. Planejar e organizar a cobertura textual de eventos institucionais, coletivas de
imprensa, anincios governamentais e campanhas institucionais;

VII.  Garantir que os textos produzidos estejam alinhados as diretrizes da gestéo e as
normas da lingua portuguesa;

VIII. Supervisionar a producdo de contetidos para materiais impressos e digitais, in-
cluindo informativos, relatérios, boletins e publicagdes institucionais;

IX.  Acompanhar tendéncias e boas praticas da redacgéo institucional e jornalistica,
propondo inovagdes para aprimorar a comunicagao oficial;

X.  Executar outras atividades correlatas e compativeis com a funcgéo, conforme de-
terminagéo da gestao superior.

SUPERVISOR DE PRODUGAO DE CONTEUDO

I Supervisionar a criagédo e desenvolvimento de contetdos institucionais para dife-
rentes plataformas, incluindo redes sociais, site oficial, TV institucional, radio e materiais
impressos;

Il.  Coordenar a equipe de redatores, social media, designers e produtores audiovi-
suais, garantindo a integragdo e coeréncia entre os contetdos produzidos;

Ill.  Assegurar que os contetidos sigam a linha editorial, identidade institucional e dire-
trizes estratégicas definidas pela Secretaria de Comunicagao;

IV.  Planejar e organizar a produgdo de contetidos para campanhas institucionais,
eventos oficiais, pronunciamentos e agdes do governo municipal;

V.  Supervisionar a qualidade e a relevancia dos contetdos divulgados, garantindo
clareza, objetividade e alinhamento com as diretrizes da gest&o publica;

VI.  Trabalhar em conjunto com as areas de marketing, audiovisual, fotografia e redes
sociais para garantir a unidade da comunicagao institucional;

VII.  Acompanhar métricas e resultados dos contetdos publicados, sugerindo ajustes e
melhorias para aumentar o alcance e engajamento;

VIII. Gerenciar o cronograma de produgéo de contetido, garantindo a entrega dos ma-
teriais dentro dos prazos estabelecidos;

IX.  Acompanhar tendéncias de comunicagéo digital e institucional para inovar e otimi-
zar as estratégias de contetido da Prefeitura;

X.  Executar outras atividades correlatas e compativeis com a fungéo, conforme de-
terminacéo da gestao superior.

SUPERVISOR DE MIDIAS SOCIAIS

I Supervisionar a gestao e atualizagdo dos perfis institucionais da Prefeitura nas
redes sociais, garantindo alinhamento com a estratégia de comunicagdo do governo muni-
cipal;

Il.  Coordenar a equipe responsavel pela produgdo de contetudo para as redes so-
ciais, incluindo redatores, designers e editores de video, assegurando qualidade e coerén-
cia nas publicagdes;

Ill.  Monitorar interagdes nas redes sociais, respondendo duvidas, encaminhando de-
mandas aos setores responsaveis e promovendo o engajamento com o publico;

IV.  Desenvolver e supervisionar o calendario editorial, garantindo frequéncia e rele-
vancia das postagens nas diferentes plataformas;

V. Acompanhar métricas e relatérios de desempenho das midias sociais, analisando
engajamento, alcance e impacto das publicagdes, propondo ajustes e melhorias nas estra-
tégias digitais;

VI. Coordenar campanhas institucionais nas redes sociais, garantindo a divulgacédo
eficiente das agdes, projetos e servigos da Prefeitura;

VII.  Supervisionar o monitoramento de mengdes a Prefeitura e seus gestores nas re-
des sociais, identificando tendéncias, crises de imagem e oportunidades de comunicagéo;

VIII. Trabalhar em conjunto com as equipes de marketing, audiovisual, fotografia e as-
sessoria de imprensa para garantir uma comunicagao integrada e coesa;

IX. Garantir a atualizagdo das redes sociais conforme diretrizes e regulamentagdes
de comunicagdo publica, observando as melhores praticas e inovagdes no setor;

X.  Executar outras atividades correlatas e compativeis com a fungdo, conforme de-
terminagéo da gestao superior.

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

I Encaminhar as informagdes funcionais dos servidores da Secretaria para a Se-
cretaria responsavel pelos servidores municipais, incluindo dados sobre frequéncia, férias,
licencas, afastamentos legais e outras informacdes pertinentes.

Il.  Manter o controle de ponto e outras documentagdes relacionadas a jornada de
trabalho dos servidores da Secretaria.

Ill.  Garantir a correta atualizagéo dos registros funcionais, observando as normativas
legais e institucionais.

IV.  Auxiliar na elaboragdo de relatérios sobre o quadro de pessoal e demandas de
recursos humanos.

V. Apoiar na gestdo de processos de movimentagdes internas de servidores.

VI.  Elaborar e encaminhar relatérios periddicos sobre a gestdo de recursos humanos
para a chefia da Secretaria.

VII.  Prestar suporte administrativo nas questdes de gestao de pessoal, assegurando a
conformidade com as politicas internas e legais.

VIII. Coordenar atividades relacionadas a capacitagado e desenvolvimento de pessoal,
em parceria com a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

IX. Executar outras atividades administrativas relacionadas a gestdo de pessoas,
conforme demanda da Secretaria.

SUPERVISOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA

I Auxiliar nas atividades de controle e organizagdo administrativa da Secretaria,
prestando apoio ao Coordenador e ao Gerente Administrativo.

Il.  Elaborar relatérios e planilhas de controle sobre as demandas administrativas da
Secretaria.

Ill.  Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos e processos administrati-
vos da Secretaria.

IV.  Auxiliar na gestao de contratos e documentos administrativos, garantindo o cum-
primento das normativas e prazos estabelecidos.

V. Apoiar na elaboracéo de planos de agdo e execucgao de atividades relacionadas
ao planejamento e organizagéo administrativa.

VI.  Controlar o fluxo de informagdes entre os diversos setores administrativos, garan-
tindo a eficiéncia e clareza no processo de comunicagao interna.

VII. Prestar suporte nas atividades de controle de patriménio, como recebimento, con-
feréncia e solicitagdo de materiais.

VIII. Organizar e coordenar as agendas e compromissos administrativos da equipe,
conforme orientagdo superior.

IX.  Apoiar na gestao de processos licitatorios, acompanhando a execugao de contra-
tos e servigos solicitados pela Secretaria.

X.  Realizar o acompanhamento e controle dos recursos financeiros administrativos,
em conformidade com as orientagdes do Coordenador e do Gerente Administrativo.

XlI.  Executar outras atividades administrativas necessarias, conforme orientagées da
gestao.

CHEFE DE PRODUGAO DE AUDIOVISUAL E MULTIMIDIA

I Planejar, coordenar e supervisionar as produgdes audiovisuais e multimidia da
Secretaria, assegurando qualidade e eficiéncia nas entregas.

Il.  Gerenciar a equipe responsavel pela produgdo de contetdos audiovisuais e mul-
timidia, incluindo roteiristas, cinegrafistas, editores e designers.

Ill.  Organizar cronogramas de produgao, assegurando o cumprimento dos prazos es-
tabelecidos para os projetos audiovisuais e multimidia.

IV.  Definir os recursos necessarios para cada produgdo, garantindo a alocagdo ade-
quada de equipamentos, materiais e pessoal.

Supervisionar a edigao de videos, dudios e outros materiais multimidia, garantindo
que os produtos finais atendam aos padrées de qualidade e a identidade visual da Secre-
taria.

VI.  Assegurar o alinhamento das produgdes com as diretrizes estratégicas da Secre-
taria e da Administragdo Municipal.

VII. Realizar a curadoria de conteudo multimidia para os canais de comunicagao da
Secretaria (site, redes sociais, TV, etc.).

VIII. Coordenar a divulgagao e distribui¢do dos contetidos audiovisuais e multimidia em
diferentes plataformas, como redes sociais, canais de TV e outros meios de comunicagao.

ICP
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IX.  Monitorar as métricas e impactos das produgées audiovisuais, propondo ajustes e
melhorias para futuras produgoes.
Desenvolver novas estratégias para maximizar o impacto da comunicagédo audio-
visual da Secretaria, alinhando-se aos objetivos da Administragdo Municipal.
XI.  Coordenar a manutengao e atualizagado dos equipamentos e softwares utilizados
nas produgdes audiovisuais e multimidia.
XIl.  Executar outras atividades correlatas, conforme orientagéo da chefia superior.

CHEFE DE COMUNICAGAO ESTRATEGICA

l. Estabelecer e manter um relacionamento continuo e eficaz com os veiculos de co-
municacdo, incluindo jornais, radios, televisdo e midias digitais, para garantir a divulgagao
positiva das agdes da Administragao Municipal;

. Coordenar a estratégia de comunicagéo da Prefeitura com a imprensa, assegu-
rando a disseminagao clara e objetiva das informagdes institucionais;

Ill.  Supervisionar e orientar a equipe responsavel pela assessoria de imprensa da
Secretaria, garantindo a qualidade e a pontualidade das informagées divulgadas;

IV.  Produzir e distribuir releases, comunicados e notas oficiais para a imprensa, com
a devida aprovacéao da chefia superior;

V. Organizar e coordenar entrevistas, coletivas de imprensa e eventos com a pre-
senga de jornalistas, sempre que necessario para a divulgagdo das agbées do Governo
Municipal;

VI.  Acompanhar a cobertura jornalistica das atividades da Prefeitura e promover a in-
teragdo entre a equipe de comunicagao e os jornalistas para esclarecer duvidas e fornecer
informagdes adicionais;

VII.  Monitorar e avaliar a repercussdo da midia, produzindo relatérios sobre a visibili-
dade das agdes e campanhas do Governo Municipal nos meios de comunicagao;

VIII. Manter o arquivo de materiais de imprensa, incluindo publicagdes, reportagens e
entrevistas relacionadas as atividades da Administragdo Municipal;

IX. Trabalhar de maneira estratégica para fortalecer a imagem institucional da Prefei-
tura e gerenciar possiveis crises de imagem junto a imprensa;

X.  Atuar como porta-voz da Administragdo Municipal, quando necessario, fornecendo
informagdes aos meios de comunicagéo de forma transparente e dentro das diretrizes es-
tabelecidas pela Secretaria;

XI.  Organizar e realizar encontros periddicos entre os representantes da Prefeitura e
os jornalistas para estreitar o relacionamento e discutir pautas de interesse publico;

XIl.  Planejar e coordenar a distribuicdo de contetidos multimidia (fotografias, videos,
audios) que possam ser utilizados pela imprensa para divulgar as agdes do Governo Muni-
cipal.

CHEFE DE PRODUGAO EDITORIAL INSTITUCIONAL

I Coordenar a produgéo e a revisdo de conteudos institucionais, garantindo que
estejam alinhados com a identidade e os objetivos da organizagéo;

1. Supervisionar a elaboragao de textos para publicagdes internas e externas, como
boletins, relatérios, newsletters e outros materiais institucionais;

Ill.  Coordenar a producéo de textos para sites, redes sociais e outras plataformas de
comunicagao da instituigdo;

IV.  Estabelecer e revisar normas e padrdes editoriais para garantir a consisténcia nas
publicagdes da organizagao;

V.  Trabalhar em estreita colaboragdo com as areas de marketing, comunicagéo e de-
sign para garantir que o contetido seja adequado ao publico-alvo e canal de comunicagéo;

VI.  Supervisionar a equipe de redacéo, fornecendo orienta¢des e revisdes para a pro-
ducéo de contelidos de alta qualidade;

VII.  Colaborar com outras areas da Secretaria na criagdo de materiais e campanhas
de comunicagéo;

VIII. Garantir que todos os materiais institucionais estejam em conformidade com as
politicas de comunicagdo e com a legislagdo vigente;

IX. Monitorar o impacto e o alcance dos contetdos produzidos, propondo melhorias
quando necessario;

X.  Desenvolver relatérios e analises sobre a eficacia das estratégias editoriais adota-
das pela instituicéo.

CHEFE DE REVISAO DE CONTEUDO

I Supervisionar e coordenar a revisdo de todos os contetdos institucionais antes
de sua publicagdo, assegurando que atendam aos padrdes de qualidade e conformidade
estabelecidos pela organizagéo;

Il.  Garantir a consisténcia e clareza da informagéo em materiais como comunicados,
reportagens, boletins, posts em redes sociais e outros contetdos institucionais;

Ill.  Revisar textos quanto a ortografia, gramatica, estilo, coeréncia e adequagédo ao
publico-alvo, conforme as diretrizes da Secretaria de Comunicagao Social;

IV.  Trabalhar em colaboragdo com as equipes de redagéo, design e marketing para
garantir que o contetdo revisado esteja alinhado com as estratégias de comunicagéo da
organizagao;

V.  Desenvolver e implementar processos e ferramentas para otimizar o fluxo de revi-
sdo de conteudo e garantir prazos de entrega eficientes;

VI.  Fornecer feedback construtivo aos redatores e revisores, promovendo melhorias
continuas na qualidade do contetdo produzido;

VII. Coordenar a equipe de revisores, garantindo que todos os materiais sejam revisa-
dos de acordo com os critérios estabelecidos e dentro dos prazos estabelecidos;

VIII. Manter o banco de dados de diretrizes de reviséo e garantir que todos os envolvi-
dos no processo estejam atualizados sobre as normas editoriais e de estilo da instituigao;

IX. Monitorar a eficacia do processo de revisdo e propor ajustes e melhorias conti-
nuas;

X.  Atuar como ponto de contato para questdes relacionadas a qualidade editorial e
revisdo de conteudo dentro da Secretaria de Comunicagéo Social.

CHEFE DE PRODUGAO DE CONTEUDO

I Supervisionar a criagdo de contetdo para todos os canais de comunicagédo da
Secretaria de Comunicagao Social, incluindo site, redes sociais, impressos e outros meios
de divulgagao;

Il.  Coordenar a equipe de redatores e criadores de contetido, assegurando a produ-
¢ao de material informativo relevante, coerente e alinhado as estratégias da Prefeitura;

Ill.  Garantir que todo o contetido produzido esteja em conformidade com as diretrizes
e a identidade institucional da Prefeitura de Campos;

IV.  Elaborar e coordenar planos de contetido para campanhas, eventos e agdes insti-
tucionais, garantindo a aderéncia aos objetivos da administragéo publica;

V. Monitorar e analisar o desempenho do contetdo produzido, propondo ajustes es-
tratégicos baseados em métricas e feedback do publico;

VI.  Manter o calendario editorial atualizado e garantir que os prazos de entrega sejam
cumpridos de forma eficiente;

VII.  Trabalhar em colaborag@o com outras equipes de comunicagdo (design, audiovi-
sual, redes sociais) para garantir a integragao do contetiido com as demais produgdes.

CHEFE DE PRODUGAO DE MIDIAS SOCIAIS

I Coordenar a estratégia de midias sociais da Prefeitura, com foco na criacdo e
curadoria de contetido especifico para cada plataforma;

1. Supervisionar a equipe responsavel pela producdo de posts, imagens, videos e
outros materiais direcionados as redes sociais oficiais da Prefeitura;

Ill.  Monitorar as interagdes nas redes sociais, garantindo que a comunicagéo com o
publico seja realizada de maneira agil e eficiente;

IV.  Analisar e reportar o desempenho das campanhas de midias sociais, utilizando
métricas e insights para otimizar a presenca online da Prefeitura;

V. Gerenciar o planejamento de campanhas publicitarias nas midias sociais, garan-
tindo que os objetivos sejam atingidos dentro do orgamento e prazos estabelecidos;

VI.  Assegurar que o contetido publicado seja de alta qualidade, alinhado com os va-
lores da administragéo publica e as diretrizes de comunicagao institucional;

VII.  Trabalhar em colaboragdo com o Chefe de Produgéo de Contetido para garantir
que os materiais nas midias sociais estejam coerentes com os demais canais de comunica-
G&o da Prefeitura.

CHEFE DE PLANEJAMENTO DE MiDIA

I Planejar e coordenar as campanhas de midia da Prefeitura, incluindo antincios em
midias tradicionais (radio, TV, impressos) e digitais;

Il.  Definir a alocagéo de recursos financeiros para as campanhas, garantindo a otimi-
zagao dos investimentos em midia;

Ill.  Desenvolver estratégias de midia com foco no alcance e engajamento do publico-
-alvo, alinhando as agdes de comunicagéo aos objetivos da administragdo municipal;

IV.  Monitorar e analisar o desempenho das campanhas publicitarias, ajustando estra-
tégias conforme os resultados de métricas e KPIs (Key Performance Indicators);

V.  Colaborar com a equipe de marketing e os coordenadores de comunicagéo para
integrar as campanhas de midia com outras iniciativas de comunicagédo da Prefeitura;

VI. Elaborar relatdrios e apresentar andlises detalhadas sobre o impacto das campa-
nhas publicitarias, com sugestdes de melhorias para futuras agdes;

VII.  Manter-se atualizado sobre as novas tendéncias e inovagdes no campo da publi-
cidade e midia, sugerindo novas abordagens para maximizar o impacto das campanhas de
midia.

CHEFE DE PRODUGAO GRAFICA

I Coordenar o processo de criagdo e produgdo de materiais graficos (cartazes, fo-
Ihetos, banners, folders, revistas, etc.) para divulgacao das a¢des da Prefeitura de Campos;

Il.  Supervisionar a equipe de designers graficos e profissionais responsaveis pela
criacdo de pegas publicitarias, assegurando a conformidade com a identidade visual da
Prefeitura;

Ill.  Trabalhar em colaboragédo com a equipe de contetdo e assessoria de imprensa
para garantir que as pegas gréaficas estejam alinhadas com as estratégias de comunicagéo
institucional;

IV.  Planejar e coordenar a produgéo de materiais graficos para eventos, campanhas
institucionais, programas sociais e outras iniciativas da Administragdo Municipal;

V. Garantir que os prazos de entrega dos materiais graficos sejam cumpridos e que
a qualidade do trabalho atenda aos padrdes estabelecidos;

VI.  Gerenciar o orgamento destinado a produgao grafica, buscando solugdes custo-e-
fetivas sem comprometer a qualidade do trabalho;

VII.  Acompanhar a impressdo dos materiais graficos, coordenando fornecedores e
prestadores de servigos para garantir a qualidade e entrega dentro dos prazos estabeleci-

os;
VIII. Assegurar que todos os materiais graficos estejam dentro das normas e regula-
mentos legais, principalmente em relagédo a publicidade e transparéncia publica.

CHEFE DE PRODUGAO DE DADOS

I Coordenar a coleta, organizagéo e andlise de dados relevantes para a estratégia
de comunicagéo da Prefeitura, incluindo dados de campanhas publicitarias, redes sociais,
visitas ao site, entre outros;

1. Supervisionar a produgdo de relatérios de desempenho de todas as atividades
de comunicagdo, garantindo que as métricas de sucesso sejam monitoradas e analisadas
periodicamente;

Ill.  Trabalhar em conjunto com as equipes de midias sociais, producéo de contetdo e
planejamento de midia para gerar insights baseados em dados, visando melhorar as cam-
panhas e estratégias de comunicagéo;

IV.  Implementar processos e ferramentas para a coleta eficiente de dados e garantir
a integridade e confiabilidade das informagdes;

V. Analisar o comportamento do publico nas diferentes plataformas, como redes so-
ciais, site oficial da Prefeitura e demais canais, propondo agdes corretivas ou otimizagdes
com base nos resultados obtidos;

VI.  Gerar relatorios periddicos sobre o impacto das agdes de comunicagao e fornecer
a lideranga da Secretaria de Comunicagdo Social informagdes detalhadas para tomada de
deciséo;

VII. Coordenar a elaboragéo de dashboards e outras ferramentas visuais para facilitar
a interpretacédo dos dados e apresentagao dos resultados para a alta gestéo;

VIIl. Acompanhar as tendéncias de dados e analytics no mercado, buscando novas
solugdes para melhorar a analise e interpretagéo das informagdes coletadas.

CHEFE DE COBERTURA FOTOGRAFICA

I Coordenar a execugdo das atividades fotograficas, assegurando o cumprimento
das diretrizes estabelecidas pela Geréncia e Superviséo de Producéo Fotografica.

Il.  Acompanhar a equipe de fotdgrafos na realizagéo das coberturas institucionais,
garantindo que os registros fotograficos atendam as necessidades da Secretaria.

Ill.  Distribuir demandas e organizar o fluxo de trabalho da equipe, garantindo a efi-
ciéncia na execugao das pautas fotograficas.

IV.  Auxiliar na definicdo de enquadramentos, iluminagéo e outras técnicas fotogra-
ficas, garantindo a padronizagdo da produgéo conforme a identidade visual do governo
municipal.

V.  Supervisionar a selegdo inicial das imagens produzidas, encaminhando-as para
edigdo e aprovagao conforme as diretrizes da equipe de supervisao.

VI.  Controlar prazos e acompanhar a finalizagdo das imagens, garantindo a entrega
oportuna para uso nos canais oficiais e demais materiais institucionais.

VII.  Apoiar a gestdo do banco de imagens, colaborando na catalogagéo e organizagdo
do acervo fotografico institucional.

VIII. Zelar pelo uso adequado e conservagao dos equipamentos fotograficos, monito-
rando necessidades de manutengéo e reposicéo.

IX.  Colaborar na implementagdo de novas técnicas e inovagdes na produgao fotogra-
fica, visando aprimorar a qualidade dos registros institucionais.

X.  Atuar como ponto de referéncia operacional entre a equipe de fotégrafos e a Su-
perviséo de Produgéo Fotografica, facilitando a comunicagéo e execugdo das demandas.

XI.  Participar de reuniées de planejamento e alinhamento com as demais areas da
Secretaria de Comunicagdo Social para integrar a produgéo fotogréfica as estratégias ins-
titucionais.

XIl.  Executar outras atividades correlatas conforme determina¢do da gestéo superior.

ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE

I Prestar assisténcia direta ao Secretario de Comunicagéo Social, auxiliando na
organizagdo das atividades administrativas e estratégicas do gabinete.

Il.  Acompanhar e organizar a agenda institucional do Secretario, garantindo a pon-
tualidade e a adequada preparagao para reunides, eventos e compromissos oficiais.

Ill.  Apoiar o Secretario na interlocugdo com érgaos publicos, autoridades, veiculos de
imprensa e demais entidades, facilitando o fluxo de informagdes e demandas.

IV.  Auxiliar a equipe na elaboragdo de documentos, oficios, despachos e relatérios
estratégicos, garantindo precisdo e coeréncia com as diretrizes da Secretaria.

V. Monitorar e encaminhar demandas recebidas pelo gabinete, promovendo o devido
acompanhamento até sua resolugéo.

VI.  Articular-se com as diversas areas da Secretaria para garantir a execugéo eficien-
te das agdes de comunicagao institucional, interna e externa.
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VII.  Auxiliar na preparagéo de materiais e briefings para reunides, entrevistas e even-
tos em que o Secretario esteja envolvido.

VIII. Supervisionar e orientar os atendimentos ao publico e aos representantes de im-
prensa que procuram o gabinete, garantindo acolhimento adequado e encaminhamento
eficiente das solicitagdes.

IX.  Acompanhar a tramitagcdo de processos administrativos e documentos sob res-
ponsabilidade do gabinete, assegurando cumprimento de prazos e normas institucionais.

X.  Manter organizado o arquivo fisico e digital do gabinete, preservando registros de
documentos estratégicos e histéricos da gestao.

XI.  Apoiar na gestdo de crises e demandas emergenciais do gabinete, contribuindo
com solugdes ageis e alinhadas as diretrizes da Secretaria.

XIl.  Representar o Secretario, quando designado, em reunides internas e externas,
garantindo o alinhamento institucional e a continuidade das agoes.

XIIl. Executar outras atividades correlatas conforme determinacdo do Secretéario de
Comunicagao Social.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
ENERGIA E INOVACAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO ENERGIA

E INOVAGAO

| - Exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgéo que
dirige;

Il - Assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do érgédo que dirige;

IIl - Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

IV - Apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho das unida-
des sob sua diregao;

V - Promover os registros das atividades do érgao, como subsidio a elaboragdo do
relatério anual da Prefeitura;

VI - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo caiba ao Prefeito e
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VIl - Encaminhar a Secretaria Municipal de Controle e Orgamento, na época propria,
devidamente justificada, a proposta orgamentaria do érgéo para o ano imediato;

VIII - Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatdrio das atividades do
6rgdo sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

IX - Baixar portarias, instru¢des e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos
das unidades sob sua dire¢ao;

X - Propor a abertura de inquérito, sindicancia ou processo administrativo para aplica-
¢do de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos
termos da legislagado, aos servidores que lhe forem subordinados;

XI - Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sdo diretamente subordinados;

XII - Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administragéo, observando a legislagéo em vigor;

XIII - Propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagdo de servigos
extraordinarios;

XIV - Propor a admisséo de servidores para o 6rgao que dirige nos termos da legislagéo
vigente;

XV - Elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagcdo daquelas que
excedam sua competéncia;

XVI - Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XVII - Atender ou garantir o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o pro-
curarem para tratar de assuntos de servico;

XVIII - Fazer remeter a arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e
fazer requisitar os que interessarem ao érgéo que dirige;

XIX - Autorizar os servidores lotados no érgéo a deixar de comparecer ao servigo para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragdo, observando a legisla-
cao especifica em vigor;

XX - Indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporarios;

XXI - Promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao érgéo e propor medidas
fora do ambito de sua secretaria;

XXII - Indicar nomes e opinar sobre o preenchimento dos cargos em comissao e fun-
¢des remuneradas de sua secretaria;

XXIII - Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do presente regimento e das instrugdes
para execugao dos servigos;

XXIV - Assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXV - Representar o Prefeito, quando por ele solicitado;

XXVI - Atender as normas formalmente expressas para a questao do apontamento, falta
ao servigo, horas extras e demais eventos relacionados aos servidores sob sua subordi-
nagao;

XXVII - Executar os procedimentos estabelecidos em norma escrita para as questdes
da contratagao de servidores em carater permanente ou temporario;

XXVIII - Acumular as competéncias do titular de Orgéo ocasionalmente agrupado por
ato do Chefe do Poder Executivo;

XXIX - Redistribuir, pela estrutura disponivel as competéncias de setores de 6rgéo oca-
sionalmente agrupado por ato do Chefe do Poder Executivo;

XXX - Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execugédo deste regimen-
to, expedindo para esse fim as instrugdes necessarias.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

| - Auxiliar o Secretario do Municipio no cumprimento de suas atribuigdes;

Il - Analisar os expedientes relativos a Concessdes e PPP’s e despachar diretamente
com o Secretario;

11l - Promover reunides com os responsaveis pelas demais unidades organicas de nivel
departamental da secretaria;

IV - Auxiliar o Secretario no controle dos resultados das agdes da secretaria em con-
fronto com a programagéo, no cumprimento de suas atribuicdes, na expectativa inicial de
desempenho e no volume de recursos utilizados;

V - Submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a sua compe-
téncia;

VI - Propor ao Secretario a criacdo, transformagéo, ampliagdo, fusdo e extingéo de
unidades administrativas de nivel divisional e inferiores a este para a execugdo da progra-
macao da secretaria;

VII - Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e as delegadas pelo Secre-
tario.

VIII- Planejar e executar, dentro de suas atribuigdes, de concessdes e parcerias publi-
co-privada;

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ENERGIA E INOVAGAO

| - Auxiliar o Secretario do Municipio no cumprimento de suas atribuicdes;

Il - Analisar e acompanhar possibilidades de inovagéo para a gestédo publica e para o
desenvolvimento regional;

11l - Promover reuniées com os responsaveis pelas demais unidades organicas de nivel
departamental da secretaria;

IV - Auxiliar o Secretario no controle dos resultados das agdes da secretaria em con-
fronto com a programagéo, no cumprimento de suas atribuigdes, na expectativa inicial de
desempenho e no volume de recursos utilizados;

V - Submeter a consideragdo do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia;

VI - Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e as delegadas pelo Secretario.

VII- Implementar a politica de inovagéo, além de fomentar a politica de desenvolvimento
do setor de inovagéo;

VIII- Interface com universidades, pdlos tecnoldgicos, startups, entidades empresariais
e setores publicos envolvidos com o tema.

CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO

| - Assistir o Secretario no desempenho de suas atribuicdes e compromissos oficiais;

Il - Emitir parecer nos assuntos que Ihe forem atribuidos pelo Secretario;

11l - Coordenar a agenda do Secretario;

IV - Promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretario;

V - Atender as pessoas que procuram o gabinete do Secretario, orienta-las e prestar-
-lhes as informagdes necessarias, encaminhando-as, quando for o caso, ao titular;

VI — Promover interface e supervisdo pertinentes as subsecretarias e diretorias;

VII - Realizar outras atividades correlatas.

DIRETOR EXECUTIVO DE POLITICAS ENERGETICAS

I Elaborar diagnoésticos e avaliar o desempenho energético de instalagdes e equipa-
mentos elétricos;

Il.  Acompanhar o faturamento de energia e seus parametros: consumo (kWh), de-
manda (kW) e fatores de carga e de poténcia;

Ill.  Gerir a evolugdo das metas do Plano de Gestdo Energética, emitindo pareceres
nas tomadas de decisdes;

IV.  Avaliar dados, analisar o cumprimento de metas fixadas e analisar as situagoes
relacionadas ao desperdicio de energia elétrica;

V. Propor agdes que potencializem a redugdo do consumo e o desperdicio de ener-
gia e da demanda;

VI. Participar de equipes de trabalho visando identificar situacdes de desperdicio de
energia e/ou aprimorar procedimentos visando identificar melhorias e aprimoramento na
eficiéncia energética sistémica, incluindo fontes de energias renovaveis;

VII.  Conscientizar e motivar pessoas em relagéo ao uso racional e seguro de energia
elétrica e aos resultados alcangados, em fungdo de metas estabelecidas;

VIII. Participar de aquisi¢des que envolvam o consumo de energia e/ou elaboragéo de
especificagdes técnicas para projetos e aquisicdo de bens e servicos da area de energias
convencional e renovaveis;

IX. Orientar e subsidiar, quando for necessario, as comissdes de licitagdes para as
aquisi¢des de equipamentos e servicos que envolvam eficiéncia energética;

X.  Controlar o consumo e curto especifico de energia elétrica total, por setor e ou
unidade;

XI.  Gerenciar a demanda total, por setor e ou unidade;

XIl.  Articular-se com érgdos governamentais e outros responsaveis por programas de
conservagao de energia elétrica, com vistas ao intercambio de informagdes institucionais;

XIIl. Promover ou propor alteragdes nos sistemas utilizadores de energia, visando ade-
quar seu consumo;

XIV. Avaliar os resultados e propor novas metas para periodos subsequentes.

DIRETOR DE INOVAGAO

I Articular e contribuir na elaboragao, desenvolvimento e execugéo das politicas pu-
blicas em Tecnologia e Inovagéo destinadas a promogao do desenvolvimento sustentavel
da regido do municipio de Campos dos Goytacazes;

Il.  Promover, desenvolver e implantar programas e projetos de modernizagdo da
gestdo publica e de desenvolvimento tecnoldgico dos érgdos/entidades da Administragao
Municipal;

Ill.  Articular a cooperagao técnico-cientifica e financeira para a execugéo de progra-
mas, projetos e atividades de desenvolvimento cientifico e tecnolégico e o intercambio de
informacdes junto as esferas publicas Municipal, Estadual e Federal, organismos nacionais
e estrangeiros, entidades da sociedade civil organizada, organizagdes publicas, privadas e
do terceiro setor;

IV.  Promover o desenvolvimento de projetos de inclus&o digital e de tecnologias so-
ciais;

V.  Fomentar a qualificagéo e aperfeigoamento de técnicos e cientistas, em colabora-
¢ao com universidades e instituicdes de ensino, pesquisa e desenvolvimento em ciéncia e
tecnologia;

VI.  Apoiar o empreendedorismo voltado para a area de inovagao tecnoldgica e a exe-
cugao de programas, projetos e agdes que motivem as organizagdes a desenvolverem e
adotarem novas tecnologias;

VII.  Fomentar o desenvolvimento de indicadores empresariais de inovagao tecnoldgi-
ca e desenvolvimento;

VIIl. Fomentar a adogao de inovagdes cientificas e tecnoldgicas, visando o aprimora-
mento dos processos e a melhoria da qualidade de produtos e servigos;

IX. Promover e acompanhar o desenvolvimento e manutencéo de redes de coopera-
¢ao cientifica e tecnoldgica;

X.  Promover e incentivar a realizagdo de feiras, congressos, seminarios cursos e
outros eventos nas areas da tecnologia e inovagao;

XI.  Implementar agdes de estimulo a participagdo dos cidadéos e entidades da socie-
dade no processo de avaliagao dos servigos prestados pelos Orgaos/Entidades da Admi-
nistragdo Municipal;

Xll.  Propor a realizagdo de missdes técnicas voltadas a aquisicdo de conhecimentos
nas areas de ciéncias, tecnologia, inovagdo e modernizagdo da gestao;

XllI. Propor e apoiar o desenvolvimento de projetos estratégicos e de modernizagdo da
gestdo municipal;

XIV. Propor e executar estudos voltados ao aperfeicoamento da regulagéo do setor;

XV. Promover agdes e projetos que estimulem o desenvolvimento e visdo de Futuro
para o municipio;

XVI. Desenvolver agdes para tornar o municipio um modelo de cidade inteligente;

XVII. Assessorar e prestar contas ao Secretario Municipal, periodicamente, de todas as
acdes realizadas;

XVIII. Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal,
quando convocado, de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, poden-
do coordena-los, e de todas as atividades de planejamento da estrutura organizacional a
que estiver vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

XIX. Executar as competéncias e atribuicdes previstas para o cargo, bem como aque-
las que forem delegadas ou determinadas pelas autoridades, inclusive as de representa-
céo.

DIRETOR JURIDICO

| - Dirigir o setor juridico da respectiva secretaria organizando as agdes e 0s processos
nas esferas judiciais e administrativas;

Il - Assegurar a observancia dos preceitos legais e adequadas praticas de gestéo publi-
ca que norteiam as agdes na administragédo publica, através do assessoramento as unida-
des organizacionais;

11l - Prover a andlise de situagdes e emissdo de pareceres juridicos sobre fatos ou agdes
demandadas pelo respectivo érgdo, orientando os tramites e observancias legais;

IV - Aconselhar o Secretario municipal no tocante as suas demandas juridicas, dando-
-lhe suporte quanto aos aspectos legais de suas agoes;

V - Orientar o Secretario municipal quanto a celebragéo de contratos de qualquer na-
tureza, visando a adogéo de corretas praticas processuais do ponto de vista legal e admi-
nistrativo;

VI - Executar atividades de consultoria e assessoramento, bem como de atividades
correlatas, dando execugao as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Secretario;
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VII - proporcionar suporte ao desenvolvimento organizacional, mediante o estabeleci-
mento de normas e métodos de trabalho, norteando a padronizagdo dos atos administrati-
vos e o aperfeigoamento dos sistemas corporativos;

VIII - desempenhar outras atribuicdes expedidas pelo Secretario, no ambito do Depar-
tamento.

DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

|- Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades, planos e programas das areas
administrativas do 6rgéo;

Il- Fixar as politicas estratégicas de gesté@o dos recursos financeiros, administrativos e
adequacao de processos, tendo em vista os objetivos da organizagéo;

I1I- Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua responsabilidade;

IV - Exercer a orientagéo e coordenagéo dos trabalhos da unidade que dirige;

V- Apresentar ao superior imediato, na época proépria, programa de trabalho da unidade
sob sua responsabilidade;

VI- Despachar diretamente com o superior imediato;

VII- Proferir despachos interlocutérios, quando solicitados, em processos cuja decisdo
caiba ao nivel de diregdo imediatamente superior, e decisério, em processos de sua com-
peténcia;

VIII - Atender ou garantir o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procu-
rarem para tratar de assuntos de servico;

IX- Desempenhar outras atribuigdes expedidas pelo Secretario, no &mbito do Departa-
mento;

DIRETOR DE PROJETOS

| - Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua responsabilidade;

Il - Exercer a orientagéo e coordenacéo dos trabalhos da unidade que dirige;

11l - Apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da unida-
de sob sua responsabilidade;

IV - Despachar diretamente com o superior imediato;

V- Gerenciar Projetos, Planejar a execugéo e acompanhar o escopo estabelecido.

VI- Proferir despachos interlocutérios, quando solicitados, em processos cuja decisdo
caiba ao nivel de diregdo imediatamente superior, e decisoério, em processos de sua com-
peténcia;

VII - Atender ou garantir o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procu-
rarem para tratar de assuntos de servigo;

VIII- Desempenhar outras atribuigdes expedidas pelo Secretario, no ambito do Depar-
tamento;

DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO

| - Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua responsabilidade;

Il - Exercer a orientagéo e coordenagéo dos trabalhos da unidade que dirige;

11l - Apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da unida-
de sob sua responsabilidade;

IV - Despachar diretamente com o superior imediato;

V- Proferir despachos interlocutérios, quando solicitados, em processos cuja decisdo
caiba ao nivel de diregdo imediatamente superior, e decisério, em processos de sua com-
peténcia;

VI - Atender ou garantir o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procu-
rarem para tratar de assuntos de servigo;

VII- Desempenhar outras atribuicdes expedidas pelo Secretario, no ambito do Depar-
tamento;

DIRETOR DE INDICADORES ECONOMICOS E SOCIAIS

| - Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua responsabilidade;

Il - Exercer a orientagdo e coordenagéo dos trabalhos de pesquisas e analises de indi-
cadores econdmicos do municipio;

|1l - Apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da unida-
de sob sua responsabilidade;

IV - Despachar diretamente com o superior imediato;

V- Proferir despachos interlocutérios, quando solicitados, em processos cuja decisdo
caiba ao nivel de diregéo imediatamente superior, e decisério, em processos de sua com-
peténcia;

VI - Atender ou garantir o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procu-
rarem para tratar de assuntos de servigo;

VII- Desempenhar outras atribuicdes expedidas pelo Secretario, no ambito do Depar-
tamento;

GERENTE DA JUNTA COMERCIAL - JUCERJA

|. Gerenciar as atividades da Junta Comercial, assegurando a eficiéncia nos processos
de registro, legalizagao e regularizagdo de empresas no ambito municipal.

Il. Coordenar a andlise, o processamento e o arquivamento de atos empresariais, como
constituigao, alteragao, dissolugéo e outros atos relacionados as pessoas juridicas.

IIl. Assegurar o cumprimento da legislagdo vigente aplicavel ao registro empresarial,
orientando a equipe e o publico sobre normas, procedimentos e exigéncias legais.

V. Supervisionar o atendimento ao publico, garantindo a prestagdo de servigos com
qualidade, agilidade e transparéncia para empresarios, contadores e demais usuarios.

V. Promover a modernizagao e a melhoria continua dos processos administrativos da
Junta Comerecial, incentivando o uso de tecnologias para otimizagéo dos servigos.

VI. Estabelecer diretrizes para o controle e a seguranga dos documentos empresariais,
assegurando a integridade, a confidencialidade e o acesso adequado as informagdes.

VII. Coordenar a integragao da Junta Comercial com érgéos estaduais e federais, facili-
tando a desburocratizagéo dos processos de abertura e regularizagéo de empresas.

VIII. Apoiar a implementagéo de politicas publicas de fomento ao empreendedorismo
e ao desenvolvimento econdémico local, em articulagdo com outros setores da Secretaria.

IX. Elaborar relatérios gerenciais e estatisticos sobre as atividades da Junta Comercial,
fornecendo dados para subsidiar o planejamento estratégico da Secretaria de Desenvolvi-
mento Econdémico Energia e Inovagao.

X. Monitorar o cumprimento de prazos e metas estabelecidos para o atendimento e a
tramitagd@o de processos, promovendo a eficiéncia operacional.

GERENTE DE ECONOMIA SOLIDARIA

| - Assessorar a diretoria de economia solidaria, em assuntos de todas as suas areas;

Il - Gerenciar os trabalhos nas diversas areas de sua pasta ou 6rgéo, dando constante
informagé&o ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

Il - Procurar informar ao titular da pasta ou érgéo sobre tudo aquilo que interessa a
Administracdo Municipal;

IV - Tomar decisdes de competéncia deste, nos impedimentos do titular;

V - Administrar o pessoal lotado em sua pasta ou érgéo e zelar pela disciplina dos
mesmos;

VI - Representar o titular sempre que for designado para tal;

VII - Participar com o titular do estudo e fornecimento de elementos informativos com
vistas a elaboragéo do orgamento da pasta ou érgao;

VIII - Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungdes.

GERENTE DE ALVARA

| - Assessorar ao Secretdrio da pasta ou érgado, em assuntos de todas as suas areas;

Il - Gerenciar os trabalhos nas diversas areas de sua pasta ou 6rgédo, dando constante
informag&o ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

Il - Procurar informar ao titular da pasta ou 6rgédo sobre tudo aquilo que interessa a
Administracdo Municipal;

IV - Tomar decisdes de competéncia deste, “ad-referendum” do mesmo, nos impedi-
mentos do titular;

V - Administrar o pessoal lotado em sua pasta ou érgao e zelar pela disciplina dos
mesmos;

VI - Representar o titular sempre que for designado para tal;

VII - Participar com o titular do estudo e fornecimento de elementos informativos com
vistas a elaboragao do orgamento da pasta ou érgao;

VIII - Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungdes.

COORDENADOR DE COMUNICAGAO

| — Assistir ao Secretario no desempenho de suas atribuicdes e compromissos oficiais;

Il — Emitir parecer nos assuntos que lhe forem atribuidos pelo Secretario;

IIl — Elaborar e monitorar o planejamento de comunicagédo e marketing da secretaria,
marketing de relacionamento com os cidad&os, imprensa e fornecedores;

IV — Fiscalizar as atividades de divulgagao, publicidade e insercdes realizadas por ter-
ceiros contratados;

V — Planejar e conduzir pesquisas de opinido publica;

VI — Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria
de Comunicagéo;

VIl — Redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias e textos a respeito
dos acontecimentos politicos, sociais, econdmicos de interesse da prefeitura e secretaria,
a serem divulgados em jornais, radios, televisao e internet.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

I Realizar abertura de processos financeiros através de sistema;

1. Acompanhar e controlar o Orgamento da secretaria;

Ill.  Acompanhar o andamento dos processos administrativos e financeiros;

IV.  Receber e registrar, através do sistema de Protocolo Geral, toda a movimentagao
de documentos oficiais;

V. Realizar a abertura e a prestagéo de contas dos adiantamentos;

VI.  Gerar Oficios de Pagamentos;

VII. Realizar reservas orgamentarias;

VIII. Participar do planejamento das despesas da secretaria;

IX.  Elaborar oficios, relatérios e demais documentos pertinentes a rotina de trabalho;

X.  Organizar os arquivos de documentos enviados e recebidos pela secretaria;

XI. Monitorar o recebimento e responder os e-mails enviados ao e-mail corporativo do
Secretario.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

| - Gerenciar as atividades de sua diviséo ou setor, organizando e orientando os traba-
lhos especificos dos mesmos e controlando o desempenho do pessoal, para assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

Il - Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efe-
tuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria
dos trabalhos;

Il - Distribuir o servigo, fornecendo informagées e implantando as rotinas de trabalho
para assegurar e orientar a sua execugao;

IV - Informar sobre documentos e processos, instruindo sobre o andamento dos mes-
mos, para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

V - Requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a sec¢éo especializada, para assegurar o
bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

VI - Fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientan-
do os trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

VIl - Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatério e justi-
ficativas, para informar sobre a execugéo das atividades que lhe competem;

VIII - Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo, apli-
cando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecugdo dos objetivos
visados;

IX - Avaliar a produgéo, tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo, conside-
rando a eficiéncia de cada funcionario e os recursos materiais disponiveis para concluir a
respeito e determinar novas medidas, se necessario;

X - Zelar pelo material de servico, solicitando as providéncias necessarias a sua conser-
vacéo ou substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos para conserva-lo
em perfeitas condi¢des de uso;

XI - Executar outras atividades que Ihe forem determinadas por superior hierarquico,
relacionadas ao bom desempenho de suas fungdes.

COORDENADOR DE PROJETOS, CURSOS E PARCERIAS

I Auxiliar na elaboragéo, desenvolvimento e execugdo de projetos destinados a
promogao do desenvolvimento de cursos profissionalizantes no municipio de Campos dos
Goytacazes;

. Coordenar a implantagdo de programas e projetos de cursos voltados para as
areas de 6leo e gas e energia elétrica;

Ill.  Articular-se com érgdos governamentais e empresas privadas para obter parce-
rias, com vistas a obtengéo de apoio financeiro na realizagéo de cursos profissionalizantes;

IV.  Executar as competéncias e atribuigdes previstas para o cargo, bem como aque-
las que forem delegadas ou determinadas pelas autoridades, inclusive as de representa-
¢éo.

COORDENADOR DO ESPACO DO EMPREENDEDOR

|. Coordenar as atividades sob sua responsabilidade, planejando e sugerindo procedi-
mentos mais ageis e eficazes para a realizagao das ac¢des da secretaria;

Il. Promover o aprimoramento do pessoal sob sua responsabilidade;

I1l. Coordenar cronogramas, recursos e informagdes do espago do empreendedor;

IV. Colaborar com os gestores para identificar e definir escopo, requisitos e objetivos
da area;

V. Monitorar o progresso do atendimento do Espago do empreendedor e lidar com os
problemas que surgirem;

VI. Trabalhar com o subsecretario para eliminar obstaculos.

COORDENADOR DE INOVAGAO

|. Coordenar as atividades sob sua responsabilidade, planejando e sugerindo procedi-
mentos mais ageis e eficazes para a realizagdo das acdes da secretaria;

Il. Promover o aprimoramento do pessoal sob sua responsabilidade;

I1l. Coordenar cronogramas, recursos e informagdes dos projetos de inovagéo;

IV. Colaborar com os gestores para identificar e definir escopo, requisitos e objetivos
da area;

V. Monitorar o progresso dos projetos de inovagédo e lidar com os problemas que sur-
girem;

VI. Trabalhar com o Subsecretario para eliminar obstaculos.
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COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

|. Coordenar as atividades sob sua responsabilidade, planejando e sugerindo procedi-
mentos mais ageis e eficazes para a realizagdo das acdes da secretaria;

Il. Promover o aprimoramento do pessoal sob sua responsabilidade;

IIl. Priorizar e dar suporte aos projetos de Tl;

IV. Definir a governancga de Tl;

V. Garantir a continuidade de servigos de TI;

VI. Solicitar e distribuir recursos de TI.

ASSISTENTE OPERACIONAL JURIDICO

I. Auxiliar na produgéo e organizagdo documental, quando assim se lhe for designado
pelo Diretor Juridico.

Il - gerenciar o controle dos nimeros das portarias, assegurando a organizagéo e a
rastreabilidade dos documentos;

11l - elaborar, quando solicitado, oficios e memorandos com preciséo, garantindo a co-
municacéo eficaz entre os setores e com terceiros, sempre alinhado as diretrizes legais da
Secretaria;

IV - controlar o registro adequado de todos os documentos recebidos e expedidos, faci-
litando o acesso e consulta pelas partes envolvidas;

V - organizar e preparar os arquivos para publicagcdo, garantindo que todos os docu-
mentos estejam prontos para divulgagdo conforme as normas juridicas e administrativas;

VI - auxiliar na prestagdo de contas dos proponentes dos editais, colaborando na anali-
se de documentos e garantindo a conformidade juridica dos projetos apresentados;

VII - digitar e organizar os pareceres emitidos pelo juridico, mantendo o fluxo de trabalho
eficiente e assegurando que todas as decisdes sejam documentadas corretamente;

VIII - arquivar e organizar toda a documentacao pertinente ao setor juridico, como ofi-
cios recebidos, oficios emitidos, respostas ao Ministério Publico, Termos de Permisséo de
Uso dos equipamentos, memorandos, de forma estruturada e acessivel;

IX - gerenciar o e-mail do juridico, recebendo e respondendo as comunicagdes com
atencdo e agilidade, garantindo que todas as mensagens sejam tratadas dentro dos prazos
estabelecidos;

X - utilizar o Sistema Eletronico do municipio para envio e recebimento de oficios, res-
postas, e juntada de documentos, garantindo a eficiéncia no tramite eletronico de docu-
mentos;

Xl - prestar apoio juridico continuo aos diferentes setores da Secretaria de Desenvol-
vimento Econdmico, Energia e Inovagéo orientando quanto as melhores praticas juridicas,
alinhando processos e ajudando na resolugao de questdes legais cotidianas;

XII - contribuir para a andlise e elaboragdo de pareceres juridicos, com o objetivo de
orientar a chefia sobre decisdes estratégicas, oferecendo suporte proativo para as tomadas
de decisao;

XIlI - auxiliar nas reunides de equipe e com a chefia, trazendo informagées e sugerindo
solugdes juridicas, garantindo que as a¢des da Secretaria estejam sempre em conformida-
de com a legislagéo vigente e as politicas internas.

ASSISTENTE DE ATENDIMENTO A COESA

| - Exercer atividades da COESA, para assegurar rotinas de trabalho em apoio as en-
tidades;

Il - Informar sobre documentos e processos, instruindo sobre o andamento dos mes-
mos, para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

Il - Requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a sec¢do especializada, para assegurar o
bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

IV - Fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientan-
do os trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

V - Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatério e justifi-
cativas, para informar sobre a execugao das atividades que lhe competem;

VI - Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo, apli-
cando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecugdo dos objetivos
visados;

VII - zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua con-
servagdo ou substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos para conserva-
-lo em perfeitas condigdes de uso;

VIII - executar outras atividades que Ihe forem determinadas por superior hierarquico,
relacionadas ao bom desempenho de suas fungdes.

ASSISTENTE DE PROJETOS

| - Exercer atividades da diretoria de projetos, para assegurar rotinas de trabalho em
apoio aos setores da Secretaria Desenvolvimento Econdmico, Energia e Inovagao;

Il - Informar sobre documentos e processos, instruindo sobre o andamento dos mes-
mos, para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

Il - requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a segao especializada, para assegurar o
bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

IV - Fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientan-
do os trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

V - Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatério e justifi-
cativas, para informar sobre a execugao das atividades que lhe competem;

VI - Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugcdes de servigo, apli-
cando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecugdo dos objetivos
visados;

VIl - Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua con-
servacdo ou substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos para conserva-
-lo em perfeitas condigdes de uso;

VIII - Executar outras atividades que |lhe forem determinadas por superior hierarquico,
relacionadas ao bom desempenho de suas fungdes.

ASSISTENTE DE ATENDIMENTO A INDUSTRIA

| - Exercer atividades da diretoria de Industria e comércio, para assegurar rotinas de
trabalho em apoio as entidades;

Il - Informar sobre documentos e processos, instruindo sobre o andamento dos mes-
mos, para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

Il - Requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a se¢do especializada, para assegurar o
bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

IV - Fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientan-
do os trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

V - Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatério e justifi-
cativas, para informar sobre a execugao das atividades que lhe competem;

VI - Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo, apli-
cando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecugdo dos objetivos
visados;

VII - Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua con-
servagao ou substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos para conserva-
-lo em perfeitas condigdes de uso;

VIII - Executar outras atividades que Ihe forem determinadas por superior hierarquico,
relacionadas ao bom desempenho de suas fungdes.

ASSISTENTE DE ATENDIMENTO ALVARA

| - Exercer atividades de sua divisdo de alvara, para assegurar o desenvolvimento nor-
mal das rotinas de trabalho;

Il - Informar sobre documentos e processos, instruindo sobre o andamento dos mes-
mos, para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

Il - Requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a se¢ado especializada, para assegurar o
bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

IV - Fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientan-
do os trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

V - Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatério e justifi-
cativas, para informar sobre a execugao das atividades que lhe competem;

VI - Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢cdes de servigo, apli-
cando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecugdo dos objetivos
visados;

VII - Zelar pelo material de servico, solicitando as providéncias necessarias a sua con-
servacao ou substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos para conserva-
-lo em perfeitas condigdes de uso;

VIII - Executar outras atividades que Ihe forem determinadas por superior hierarquico,
relacionadas ao bom desempenho de suas fungdes.

ASSISTENTE DE ATENDIMENTO DO MEI

| - Exercer atividades de sua divisao MEI, para assegurar o desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho;

Il - Informar sobre documentos e processos, instruindo sobre o andamento dos mes-
mos, para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

Il - Requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a segdo especializada, para assegurar o
bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

IV - Fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientan-
do os trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

V - Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatério e justifi-
cativas, para informar sobre a execugao das atividades que lhe competem;

VI - Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢cdes de servigo, apli-
cando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecugdo dos objetivos
visados;

VII - Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua con-
servagao ou substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos para conserva-
-lo em perfeitas condigdes de uso;

VIII - Executar outras atividades que Ihe forem determinadas por superior hierarquico,
relacionadas ao bom desempenho de suas fungdes.

ASSISTENTE DE INDICADORES ECONOMICOS

| - Exercer atividades da diretoria de indicadores econémicos, para assegurar rotinas de
levantamento de dados pertinentes ao desenvolvimento econdmico do municipio;

Il - Informar sobre documentos e processos, instruindo sobre o andamento dos mes-
mos, para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

Il - Requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a sec¢éo especializada, para assegurar o
bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

IV - Fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientan-
do os trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

V - Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatério e justifi-
cativas, para informar sobre a execugdo das atividades que lhe competem;

VI - Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo, apli-
cando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecugdo dos objetivos
visados;

VII - Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua con-
servagdo ou substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos para conserva-
-lo em perfeitas condigdes de uso;

VIII - Executar outras atividades que Ihe forem determinadas por superior hierarquico,
relacionadas ao bom desempenho de suas fungdes.

ASSISTENTE DE INOVAGAO

| - Exercer atividades da subsecretaria de inovagao, para assegurar rotinas de trabalho
em apoio aos setores da Secretaria Desenvolvimento Econémico, Energia e Inovagéo;

Il - Informar sobre documentos e processos, instruindo sobre o andamento dos mes-
mos, para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

Il - Requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a se¢ao especializada, para assegurar o
bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

IV - Fazer cumprir as normas e ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientan-
do os trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

V - Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatério e justifi-
cativas, para informar sobre a execugdo das atividades que lhe competem;

VI - Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo, apli-
cando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecugao dos objetivos
visados;

VII - Zelar pelo material de servico, solicitando as providéncias necessarias a sua con-
servagao ou substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos para conserva-
-lo em perfeitas condigdes de uso;

VIII - Executar outras atividades que Ihe forem determinadas por superior hierarquico,
relacionadas ao bom desempenho de suas fungdes.

ASSISTENTE DA JUNTA COMERCIAL - JUCERJA

|. Auxiliar o Gerente da Junta Comercial na execugéo de atividades administrativas,
operacionais e técnicas relacionadas ao registro e a legalizagao de empresas.

Il. Apoiar o atendimento ao publico, prestando informagdes sobre procedimentos, exi-
géncias legais e tramites para constitui¢ao, alteracdo e regularizagdo de empresas.

I1l. Conferir e analisar documentos empresariais, verificando a conformidade com a le-
gislagéo vigente e orientando sobre a corregdo de eventuais inconsisténcias.

IV. Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais da Junta Comercial,
garantindo a seguranca, a integridade e o facil acesso as informagdes.

V. Auxiliar no controle de prazos para analise e tramitagdo de processos, contribuindo
para a celeridade e eficiéncia dos servigos prestados.

VI. Apoiar a elaboracéo de relatorios estatisticos e gerenciais sobre as atividades da
Junta Comercial, fornecendo informagdes relevantes para o planejamento interno.

VII. Operar sistemas informatizados de registro e controle empresarial, atualizando da-
dos e acompanhando a tramitagdo de processos administrativos.

VIII. Colaborar na implementagdo de melhorias nos processos de trabalho, sugerindo
solugdes para otimizagédo de atividades e aprimoramento da qualidade dos servigos.

IX. Participar de programas de capacita¢do e treinamentos relacionados a legislagédo
empresarial, registro de empresas e uso de sistemas de gestéo.

X. Apoiar a organizagao de reunides, eventos e agdes institucionais da Junta Comercial,
preparando materiais e realizando atividades de suporte administrativo.

XI. Controlar o recebimento e a distribuicdo de documentos e correspondéncias, asse-
gurando a correta tramitagéo interna e externa dos processos.

XII. Fornecer suporte técnico e administrativo na elaboragao de pareceres simples, ofi-
cios, memorandos e outros documentos institucionais.

ICP

Brasil
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XIll. Auxiliar no acompanhamento da legislagéo pertinente ao registro empresarial, con-
tribuindo para a atualizagdo continua dos procedimentos da Junta Comercial.

XIV. Apoiar o controle da arrecadagédo de taxas e emolumentos relacionados aos servi-
cos da Junta Comercial, registrando as informagdes de forma precisa e transparente.

XV. Orientar empreendedores, contadores e demais usuarios sobre o uso de platafor-
mas digitais para registro e regularizagcdo de empresas, quando necessario.

XVI. Contribuir para o cumprimento de metas e prazos estabelecidos pela Junta Comer-
cial, trabalhando de forma integrada com a equipe e sob a supervisdo do Gerente.

XVII. Auxiliar na gestao de convénios, parcerias e projetos voltados para a simplificagao
de processos empresariais e o fortalecimento do ambiente de negécios.

XVIII. Apoiar o controle de estoque de materiais de escritério e equipamentos utilizados
nas atividades da Junta Comercial, solicitando reposi¢cdo quando necessario.

XIX. Manter sigilo e confidencialidade em relagéo as informagdes sensiveis e estratégi-
cas tratadas no ambito da Junta Comercial.

XX. Executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pelo Gerente da
Junta Comercial ou por superiores hierarquicos, relacionadas a gestdo administrativa e
operacional.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

|. Planejar, coordenar e executar as politicas publicas e estratégias de desenvolvimento
do turismo no municipio, alinhando-as com as diretrizes do governo municipal e as neces-
sidades do setor turistico local.

Il. Propor e coordenar agdes de fomento ao turismo, visando a atragédo de novos visitan-
tes e a promogao da cidade de Campos dos Goytacazes como destino turistico.

Il. Supervisionar a implementagéo de projetos e programas turisticos, acompanhando
a execucdo, prazos e resultados, assegurando o cumprimento dos objetivos estabelecidos
e o impacto positivo no setor.

IV. Articular com os setores publicos e privados, incluindo agéncias de turismo, hotéis,
restaurantes, companhias aéreas e operadoras de turismo, para o desenvolvimento de
parcerias estratégicas que fortalegam o turismo na cidade.

V. Gerir a Secretaria Municipal de Turismo, coordenando os departamentos e equipes,
promovendo a integragdo entre os setores e garantindo o bom funcionamento das ativida-
des e servigos oferecidos ao turista.

VI. Representar a Secretaria Municipal de Turismo em feiras, roadshows, workshops,
reunides, eventos, seminarios e féruns de turismo, tanto no ambito local quanto nacional e
internacional, promovendo a imagem e os interesses do municipio, promovendo a atrativi-
dade de Campos dos Goytacazes junto a investidores e turistas.

VII. Coordenar as agdes de marketing e promogao turistica, em parceria com a area
de comunicagéo, visando divulgar os atrativos turisticos do municipio em midias digitais,
impressas e outros meios de comunicagéo.

VIII. Gerenciar e alocar recursos financeiros da Secretaria Municipal de Turismo, acom-
panhando a execugédo orgamentaria, propondo investimentos estratégicos e buscando fon-
tes de recursos externos para apoiar projetos turisticos.

IX. Desenvolver e implementar agdes voltadas a qualificagdo da mao de obra no setor
turistico, por meio de programas de capacitagdo, treinamentos e qualificagdes voltados
para profissionais do setor.

X. Monitorar a infraestrutura turistica do municipio, propondo melhorias para garantir
que os atrativos turisticos, como pontos turisticos, sinalizagado e acessibilidade, atendam
aos padrdes de qualidade exigidos.

XI. Estimular o desenvolvimento de novos produtos e roteiros turisticos no municipio,
com foco na diversificagdo da oferta de servigos e experiéncias para os turistas, incluindo
segmentos como turismo cultural, gastronémico, ecolégico e de eventos.

XII. Acompanhar e analisar indicadores de desempenho do turismo, como nimero de
visitantes, impacto econdmico e satisfagcdo do turista, propondo ajustes e melhorias nas
estratégias conforme os resultados obtidos.

XIIl. Coordenar a implementacdo de agdes para promover a sustentabilidade do tu-
rismo, garantindo que as atividades turisticas ndo comprometam os recursos naturais e
culturais do municipio.

XIV. Exercer outras fungdes correlatas e de interesse da Secretaria Municipal de Tu-
rismo, conforme demandado pelo Prefeito Municipal ou outras autoridades competentes.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ESTRUTURAGAO E DESENVOLVIMENTO

DO TURISMO

|. Coordenar projetos de melhoria da infraestrutura turistica de Campos dos Goytaca-
zes, incluindo acessibilidade, sinalizagao, revitalizagédo de pontos turisticos e ampliagdo da
rede de servigos ao turista.

Il. Supervisionar a implementagédo de politicas publicas voltadas ao ordenamento do
turismo no municipio, garantindo que a ocupagéo e o uso dos atrativos sejam sustentaveis
e regulamentados.

I1l. Promover estudos técnicos para a criagdo de novos atrativos turisticos e a diversi-
ficagdo da oferta em toda extenséo territorial de Campos dos Goytacazes, identificando
oportunidades de investimentos e inovagao.

V. Coordenar programas de capacitagéo profissional para trabalhadores do setor turis-
tico local, fortalecendo a qualidade do atendimento e dos servigos prestados.

V. Estabelecer diretrizes para o desenvolvimento do turismo rural, ecoturismo e turismo
de base comunitaria no municipio, promovendo a inclusdo social e a preservagdo ambien-
tal.

VI. Articular com diferentes esferas de governo e iniciativa privada a captagéo de recur-
sos para investimentos em infraestrutura e projetos turisticos estratégicos.

VII. Monitorar indicadores de desempenho do turismo municipal, propondo agdes para
aprimoramento da experiéncia dos visitantes e do impacto socioecondémico do setor.

VIII. Exercer outras atividades compativeis com a fungado, conforme diretrizes do Secre-
tario de Turismo, sempre visando ao fortalecimento e a qualificagéo do turismo em Campos
dos Goytacazes.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE PROMOGAO E MARKETING DO TURISMO

I. Divulgar, captar visitantes e fortalecer a imagem do destino turistico da cidade de
Campos dos Goytacazes.

Il. Desenvolver e coordenar campanhas de marketing e promocé&o turistica, utilizando
midias digitais, impressas e eventos estratégicos para divulgar Campos dos Goytacazes
como destino atrativo.

IIl. Articular parcerias com operadoras de turismo, companhias aéreas, agéncias de
viagem e influenciadores para ampliar a visibilidade do municipio no mercado.

IV. Planejar e executar agdes para fortalecer a identidade turistica de Campos dos Goy-
tacazes, incluindo a criagdo de roteiros tematicos e experiéncias diferenciadas para visi-
tantes.

V. Monitorar a imagem de Campos dos Goytacazes como destino turistico em midias
sociais, plataformas de avaliagdo e relatérios de tendéncias, ajustando as estratégias de
promogao conforme necessario.

VI. Desenvolver estratégias para fortalecer o turismo de eventos, esportivo, gastrono-
mico, cultural e religioso no municipio, criando programas especificos para cada segmento.

VII. Implementar programas de sensibilizagao turistica junto a comunidade local, esti-
mulando a hospitalidade e o engajamento dos moradores no setor turistico.

VIII. Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Secretério de Turismo, sem-
pre alinhadas ao fortalecimento do turismo em Campos dos Goytacazes.

CHEFE DE GABINETE

|. Assessorar diretamente o Secretario de Turismo na execucéo de suas fungdes, ga-
rantindo o alinhamento estratégico das agdes e a organizagdo das demandas institucionais.

Il. Coordenar o fluxo de informagdes entre o gabinete do Secretéario e os demais depar-
tamentos, setores e 6rgdos da administragéo publica, assegurando a comunicagéo eficien-
te e integrada.

Il. Supervisionar a tramitagdo de documentos, oficios, processos administrativos e de-
mais correspondéncias oficiais da Secretaria, garantindo celeridade e conformidade com
os procedimentos legais.

IV. Gerenciar a agenda institucional do Secretario de Turismo, organizando compromis-
sos, reunides, audiéncias e eventos, assegurando a otimizagdo do tempo e a priorizagdo
de assuntos estratégicos.

V. Acompanhar e monitorar aimplementagao de projetos e agdes estratégicas da Secre-
taria, articulando com os demais setores para garantir o cumprimento de prazos e metas.

VI. Estabelecer articulagdo politica e institucional com 6rgéos publicos, entidades do
trade turistico, sociedade civil, dentre outros, promovendo parcerias e alinhamento de in-
teresses.

VII. Atuar na interlocugcdo com a imprensa e demais veiculos de comunicagéo, em ali-
nhamento com a assessoria de comunicagao da Prefeitura, para promover a transparéncia
e a divulgacéo das agdes da Secretaria.

VIII. Coordenar e supervisionar a equipe de apoio do gabinete, garantindo organizagéo,
eficiéncia e atendimento adequado as demandas internas e externas.

IX. Prestar suporte na elaboragéo de relatérios, pareceres, notas técnicas e outros do-
cumentos institucionais, subsidiando a tomada de decisées do Secretario de Turismo.

X. Apoiar a formulagéo de politicas publicas para o setor turistico, contribuindo com
a definicdo de diretrizes e estratégias para o desenvolvimento sustentavel do turismo no
municipio.

XI. Monitorar e acompanhar a tramitagdo de demandas legislativas e normativas re-
lacionadas ao setor turistico, articulando-se com o Poder Legislativo e demais érgaos de
interesse.

XIl. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, con-
forme determinagao do Secretario de Turismo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

I. Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e financeiras da Secretaria
Municipal de Turismo, garantindo o uso eficiente dos recursos publicos e a conformidade
com as normas vigentes.

Il. Gerenciar a elaboragéo e a execugao do orgamento da Secretaria, acompanhando a
aplicagao dos recursos e assegurando o equilibrio financeiro das agdes e projetos.

I1l. Controlar e monitorar contratos, convénios, pagamentos, compras e processos licita-
térios, garantindo a transparéncia e a legalidade das operagdes financeiras.

IV. Supervisionar a gestdo de pessoal e os processos administrativos internos, promo-
vendo a organizagao, a eficiéncia e o alinhamento das atividades com os objetivos estraté-
gicos da Secretaria.

V. Planejar e implementar politicas de otimizagdo dos recursos administrativos e finan-
ceiros, assegurando a sustentabilidade das agdes da Secretaria Municipal de Turismo.

VI. Estabelecer diretrizes para o planejamento financeiro de curto, médio e longo prazo,
buscando alternativas para a captacgéo de recursos e o fortalecimento do setor turistico no
municipio de Campos dos Goytacazes.

VII. Elaborar relatérios financeiros e administrativos periddicos, subsidiando a tomada
de decisdes do Secretario de Turismo e demais gestores.

VIII. Assegurar a correta aplicagdo das normas contébeis e fiscais nos processos da Se-
cretaria, evitando inconsisténcias e garantindo a regularidade das operagdes financeiras.

IX. Acompanhar auditorias e prestar contas dos recursos utilizados, garantindo a trans-
paréncia e a eficiéncia na gestao publica.

X. Coordenar o inventario patrimonial da Secretaria Municipal de Turismo, assegurando
o controle, a atualizagéo e a integridade do patriménio, além de cumprir as normas de ges-
téo patrimonial estabelecidas.

XI. Supervisionar o protocolo da Secretaria, garantindo o recebimento, o encaminha-
mento e o arquivamento adequado dos documentos e correspondéncias, conforme as dire-
trizes estabelecidas para a gestdo documental da Secretaria.

XIl. Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Secretario de Turismo.

DIRETOR DE PROJETOS

|. Planejar, coordenar e supervisionar a elaboragéo e a execugdo de projetos estraté-
gicos voltados ao desenvolvimento do turismo no municipio de Campos dos Goytacazes.

II. Identificar fontes de financiamento e oportunidades de captagéo de recursos junto
a orgédos governamentais, entidades privadas, organismos internacionais e outras institui-
coes.

IIl. Elaborar e submeter propostas de captagéo de recursos para programas de incen-
tivo ao turismo, incluindo editais, convénios, parcerias publico-privadas e financiamentos
especificos para o setor.

V. Monitorar e acompanhar a execugdo dos projetos turisticos financiados, garantindo
a correta aplicagdo dos recursos e a conformidade com as normas e exigéncias dos finan-
ciadores.

V. Estabelecer parcerias estratégicas com instituicdes publicas e privadas para o de-
senvolvimento de agdes e projetos que fortalegam a infraestrutura e a promogéao do turismo
local.

VI. Atuar na articulagao institucional entre a Secretaria Municipal de Turismo e demais
érgaos municipais, estaduais e federais, garantindo alinhamento e integragéo das politicas
publicas de fomento ao turismo.

VII. Implementar metodologias e indicadores de desempenho para o acompanhamento
da eficacia e dos impactos dos projetos turisticos desenvolvidos.

VIII. Coordenar a prestagado de contas e a transparéncia na utilizagdo dos recursos
captados, assegurando a correta documentagé@o e apresentagdo de relatérios técnicos e
financeiros.

IX. Promover estudos e diagnosticos para embasar a formulagéo de politicas publicas
de turismo, contribuindo para a inovagéo e o aprimoramento das iniciativas da Secretaria.

X. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario de Turismo.

ASSESSOR JURIDICO

|. Prestar assessoria juridica a Secretaria Municipal de Turismo, emitindo pareceres,
analisando contratos, convénios, termos de cooperagdo e demais instrumentos juridicos
relacionados as atividades da pasta.

Il. Acompanhar a legislagdo vigente e eventuais mudangas normativas que impactem o
setor de turismo, orientando a Secretaria quanto a adequagao e cumprimento das exigén-
cias legais.

11l Auxiliar na elaboragéo e revisdo de regulamentos, decretos, portarias e normativas
internas relacionadas a gestao e ordenamento do turismo no municipio de Campos dos
Goytacazes.

IV. Atuar na analise e tramitagdo de processos administrativos e judiciais envolvendo
a Secretaria Municipal de Turismo, garantindo o correto encaminhamento das demandas
junto aos 6rgdos competentes.

V. Assessorar juridicamente os processos de concesséo de espacos publicos e de libe-
ragdo de eventos turisticos, garantindo o cumprimento das normas municipais, estaduais
e federais.

VI. Representar a Secretaria Municipal de Turismo em audiéncias, reunides e tratativas
juridicas quando necessario, assegurando a defesa dos interesses do 6rgéo.

VII. Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento de contratos administrativos firmados pela Se-
cretaria Municipal de Turismo, garantindo a correta execugéo das obrigagdes contratuais.
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VIII. Fornecer suporte juridico na captagéo e execugao de recursos publicos e privados
voltados para o turismo, analisando riscos e exigéncias legais dos financiamentos e par-
cerias.

IX. Esclarecer duvidas e orientar tecnicamente servidores e gestores da Secretaria so-
bre aspectos legais, administrativos e normativos relacionados a atuagéo da pasta.

X. Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Secretario de Turismo.

GERENTE DE ESTRUTURAGAO E FOMENTO DO TURISMO

|. Coordenar iniciativas para o desenvolvimento da infraestrutura turistica do municipio,
promovendo melhorias nos atrativos turisticos, acessibilidade, sinalizagdo e servigos de
apoio ao turista.

1. Articular com 6rgéos publicos e entidades privadas a captacao de investimentos para
projetos de infraestrutura e fomento ao turismo local.

Ill. Desenvolver estratégias para a ampliagdo da oferta turistica, incentivando novos
roteiros, experiéncias e a valorizagéo do patriménio histérico, cultural e natural de Campos
dos Goytacazes.

IV. Supervisionar a implementagdo de projetos voltados ao ordenamento do turismo,
garantindo que a ocupacéo e o uso dos atrativos sejam sustentaveis e regulamentados.

V. Estimular o turismo rural, o ecoturismo e o turismo de base comunitaria, promovendo
acdes que favorecam a geracé@o de emprego e renda para a populagao local.

VI. Planejar e executar programas de capacitagdo para trabalhadores do setor turistico,
qualificando mao de obra e fortalecendo a competitividade do destino.

VII. Estabelecer parcerias para a realizagdo de estudos técnicos sobre a demanda e
tendéncias turisticas, subsidiando o planejamento estratégico do setor.

VIIl. Monitorar e avaliar os impactos das politicas publicas de estruturagao turistica,
propondo ajustes e inovagdes para o desenvolvimento sustentavel do turismo em Campos
dos Goytacazes.

IX. Apoiar a promogéo e divulgagao dos atrativos turisticos do municipio, colaborando
com campanhas de marketing e agoes institucionais.

X. Planejar e organizar o calendario anual de eventos turisticos do municipio, promo-
vendo a diversidade cultural, esportiva, gastrondmica e religiosa da regido.

XI. Exercer outras atividades compativeis com a fungéo, conforme diretrizes do Secre-
tario de Turismo.

GERENTE DE EVENTOS E GESTAO DE ESPAGOS TURISTICOS

|. Coordenar a realizagdo de eventos turisticos no municipio, promovendo e incentivan-
do iniciativas que fortalegam o turismo local e atraiam visitantes.

Il. Gerenciar o processo de liberacdo de “Nada a Opor” para eventos, garantindo o
cumprimento das normas municipais e das diretrizes da Secretaria Municipal de Turismo.

Ill. Supervisionar a concessao de espacos publicos destinados a eventos turisticos,
assegurando a correta utilizagdo e manutengéo desses locais.

IV. Articular com 6rg@os municipais e estaduais a viabilizagdo de eventos de interesse
turistico, facilitando parcerias e agilizando processos administrativos.

V. Monitorar o impacto dos eventos no turismo local, realizando estudos e levantamen-
tos para aprimorar as estratégias e politicas publicas voltadas ao setor.

VI. Estabelecer critérios e diretrizes para a utilizagdo de espacos turisticos sob gestdao
da Secretaria, garantindo a transparéncia e o acesso democratico.

VII. Fomentar a captagdo de eventos de grande porte para Campos dos Goytacazes,
promovendo o municipio como destino para congressos, festivais, feiras e outros encontros
estratégicos.

VIII. Exercer outras fungdes correlatas, conforme diretrizes da Secretaria Municipal de
Turismo, visando ao desenvolvimento e fortalecimento da atividade turistica no municipio.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

|. Coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Secretaria de Turismo,
garantindo a organizagdo e o cumprimento das normas e procedimentos internos.

1. Gerenciar o fluxo de documentos e processos administrativos, assegurando a trami-
tacéo eficiente e a correta manutencgéo dos registros.

lll. Coordenar a logistica de infraestrutura e recursos materiais da Secretaria, incluindo
o gerenciamento de suprimentos e a manutenc¢édo dos bens patrimoniais.

IV. Monitorar e garantir a atualizagéo do inventario patrimonial da Secretaria de Turismo,
assegurando o correto registro e controle dos bens.

V. Supervisionar a equipe de apoio administrativo, distribuindo tarefas e garantindo o
cumprimento das demandas institucionais.

VI. Elaborar relatérios administrativos e financeiros periddicos para subsidiar a tomada
de decisdes estratégicas.

VII. Assegurar a comunicagado e articulagdo entre os diferentes setores da Secretaria,
promovendo a integragdo das atividades administrativas.

VIII. Apoiar a organizagéo e a logistica de eventos institucionais promovidos pela Secre-
taria de Turismo, garantindo a adequagéo dos recursos administrativos necessarios.

IX. Acompanhar e garantir a conformidade dos procedimentos de protocolo e arquiva-
mento de documentos oficiais da Secretaria.

X. Exercer outras atividades correlatas, conforme determinagdo do Secretéario de Tu-
rismo.

COORDENADOR DE PROJETOS

|. Planejar, coordenar e acompanhar a execugéo de projetos estratégicos voltados ao
desenvolvimento do turismo no municipio de Campos dos Goytacazes.

1. Elaborar, analisar e monitorar projetos, incluindo convénios, leis de incentivo e par-
cerias publico-privadas.

Ill. Realizar estudos e diagndsticos sobre as necessidades e oportunidades do setor
turistico, propondo projetos alinhados as diretrizes da Secretaria de Turismo.

IV. Acompanhar e interpretar editais, legislagdes e normativas relacionadas a incentivos
turisticos e financiamento de projetos.

V. Garantir a correta aplicagéo dos recursos obtidos por meio de emendas parlamen-
tares, convénios e parcerias, assegurando o cumprimento dos prazos e requisitos estabe-
lecidos.

VI. Coordenar a implementagdo de programas e agdes voltadas para a infraestrutura
turistica, qualificagéo profissional e fomento ao turismo sustentavel.

VII. Manter articulagdo com 6rgédos publicos, entidades privadas e representantes do
setor para viabilizar parcerias e novas oportunidades de desenvolvimento turistico.

VIII. Elaborar relatérios técnicos e administrativos, fornecendo dados e indicadores para
subsidiar a tomada de decisdes estratégicas.

IX. Acompanhar e avaliar a execucéo dos projetos, identificando desafios e propondo
ajustes para garantir a sua efetividade.

X. Exercer outras atividades correlatas, conforme determinagédo do Secretario de Turismo.

COORDENADOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

|. Desenvolver e implementar estratégias integradas de marketing e comunicagéo para
promover a imagem, os atrativos turisticos e fortalecer a marca de Campos dos Goytacazes
como destino turistico.

Il. Coordenar campanhas publicitarias e de promogao digital e offline, utilizando diver-
sas plataformas de comunicagao, como redes sociais, midia impressa, radio, TV, e eventos,
para divulgar o destino turistico de forma estratégica.

IIl. Gerenciar as plataformas digitais da Secretaria Municipal de Turismo, incluindo sites,
blogs, redes sociais e materiais promocionais, criando contetidos que engajem o publico-al-
vo e ampliem a visibilidade do municipio.

IV. Articular parcerias com influenciadores digitais, jornalistas, operadoras de turismo,
empresas do setor privado e entidades governamentais para potencializar as agdes de
marketing e comunicagéo, ampliando o alcance da marca turistica.

V. Criar e executar campanhas de comunicagao social e marketing digital para promo-
ver Campos dos Goytacazes como destino turistico, utilizando ferramentas e recursos para
alcangar diferentes publicos.

VI. Acompanhar, analisar e otimizar o desempenho das campanhas de marketing e
comunicagéo, utilizando métricas e ferramentas de analise digital, midias sociais e de mer-
cado, ajustando as estratégias conforme necessario.

VII. Coordenar a produ¢do de materiais de comunicagdo, como textos, videos, fotos,
gréficos, infograficos e outros contetdos, garantindo que a mensagem transmitida seja
clara, coerente e eficaz.

VIII. Promover a participagdo da Secretaria Municipal de Turismo em eventos, feiras
e workshops de turismo, garantindo a presenca estratégica da marca e a divulgacédo dos
atrativos turisticos de Campos dos Goytacazes.

IX. Criar estratégias de fidelizagao de turistas e engajamento com a marca do destino,
incentivando a visitagdo repetida e a promogéo do turismo sustentavel e responsavel.

X. Supervisionar e orientar a equipe de marketing e comunicagao, garantindo o cum-
primento de prazos, a qualidade dos materiais e a execugao das atividades conforme o
planejamento estabelecido.

XI. Estabelecer e manter um bom relacionamento com a imprensa, influenciadores e
veiculos de comunicagéo, assegurando a disseminagdo continua e positiva do destino tu-
ristico de Campos dos Goytacazes.

XIl. Trabalhar de forma colaborativa com outras areas da Secretaria Municipal de Tu-
rismo para identificar novas oportunidades de produtos turisticos e desenvolver pacotes
promocionais, experiéncias diferenciadas e agdes conjuntas de comunicagao.

XIIl. Gerenciar o orgamento destinado as campanhas e agdes promocionais, controlan-
do os recursos de marketing e comunicagéo e propondo a melhor alocagéo para otimizar
os resultados.

XIV. Monitorar a presenca digital e a imagem do municipio nas redes sociais, platafor-
mas de avaliagdo e outros meios, ajustando as estratégias de comunicagdo e marketing
conforme as tendéncias e feedbacks dos usuarios.

XV. Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Secretario de Turismo, com
o objetivo de fortalecer a imagem do destino e aumentar o fluxo de turistas para Campos
dos Goytacazes.

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO AO TURISMO - CAT

|. Supervisionar as operagdes de atendimento ao turista em diversos pontos de informa-
¢Oes turisticas, assegurando que os servigos prestados sejam de alta qualidade, eficientes
e alinhados com os objetivos da Secretaria Municipal de Turismo.

Il. Coordenar a equipe de atendimento ao turista, distribuindo as tarefas de forma ade-
quada, garantindo que os atendentes estejam bem informados sobre os atrativos turisticos,
eventos e servigos oferecidos no municipio.

IIl. Implementar e monitorar processos de treinamento continuo para os atendentes,
com foco em melhorar a qualidade do servigo, o conhecimento sobre o destino e a hospi-
talidade com os turistas.

V. Garantir a atualizagdo constante das informacdes fornecidas ao turista, como hora-
rios de funcionamento de pontos turisticos, disponibilidade de servigos e eventos locais, e
fornecer respostas rapidas e precisas as duvidas e solicitagdes.

V. Controlar e supervisionar o fluxo de visitantes nos pontos turisticos, coordenando a
logistica e garantindo o atendimento adequado durante periodos de pico ou eventos espe-
ciais.

VI. Estabelecer e manter parcerias com hotéis, agéncias de turismo, operadoras e ou-
tros fornecedores de servigos turisticos para melhorar a experiéncia do visitante e promover
o destino.

VII. Monitorar a satisfagédo dos turistas por meio de pesquisas, questionarios ou feedba-
cks diretos, analisando as informagdes para identificar pontos de melhoria no atendimento
e propor ajustes.

VIII. Trabalhar em estreita colaboragdo com outras areas da Secretaria Municipal de
Turismo, para garantir que as informagdes fornecidas aos turistas estejam alinhadas com
as campanhas promocionais e as ofertas do destino.

IX. Implementar questdes logisticas e operacionais que garantam um atendimento agil
e de qualidade, minimizando o tempo de espera e promovendo uma boa experiéncia para
o visitante.

X. Gerenciar o sistema de informacgdes e dados dos turistas, garantindo que todos os
registros sejam precisos e utilizados de forma estratégica para o planejamento de agdes
futuras.

XI. Organizar e coordenar eventos de atendimento ao turista, como recepgdes em pon-
tos turisticos, recepcéo de grupos de visitantes e agdes de boas-vindas em datas especiais.

XII. Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Secretario de Turismo ou su-
perior imediato, com foco em assegurar um atendimento excelente e uma experiéncia po-
sitiva para os turistas que visitam Campos dos Goytacazes.

CHEFE DE INVENTARIO E PATRIMONIO

|. Coordenar a realizagdo do inventario de bens mdveis e imoveis pertencentes a Se-
cretaria Municipal de Turismo, garantindo o registro, controle e atualizagdo continua do
patrimoénio.

Il. Supervisionar a identificagao, a classificagdo e a descrigao detalhada dos bens, con-
siderando sua localizagéo, condigdes de uso e valores de mercado, para fins de gestdo e
controle.

11l Implementar e manter um sistema de gestao de patriménio eficiente, com a criagao
de inventarios periddicos e a devida escrituragéo dos bens patrimoniais da Secretaria.

IV. Garantir que todos os bens e equipamentos da Secretaria Municipal de Turismo se-
jam corretamente registrados e acompanhados, conforme as normativas vigentes.

V. Estabelecer procedimentos e diretrizes para a realizagdo de auditorias internas de
patrimdnio, assegurando a integridade dos bens e a conformidade com as normas estabe-
lecidas.

VI. Realizar a analise de necessidades de reposi¢cdo, manutengédo ou alienagdo de
bens, fornecendo informagdes técnicas para embasar a tomada de decisdes no ambito da
Secretaria.

VII. Controlar e atualizar as movimentagdes de bens patrimoniais, como entradas, sai-
das, transferéncias e baixa de bens, garantindo a conformidade com os processos admi-
nistrativos.

VIII. Trabalhar em estreita colaboragdo com as demais areas para assegurar o controle
adequado de aquisi¢des, alienagdes e doagdes de bens.

IX. Realizar relatérios periodicos de inventario e auditorias, garantindo que a Secretaria
Municipal de Turismo tenha um controle preciso e transparente sobre o patriménio.

X. Fornecer suporte a gestao na elaboragéo de orgamentos e projetos voltados a aquisi-
¢ao e manutengéo do patriménio turistico, propondo melhorias e otimizagao dos processos.

XI|. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario de Turismo ou
superior hierarquico.

CHEFE DE RECURSOS HUMANOS

|. Coordenar e supervisionar a implementagao das politicas de recursos humanos den-
tro da Secretaria Municipal de Turismo, assegurando o cumprimento das diretrizes estabe-
lecidas pelo 6rgdo municipal responsavel pela gestdo de pessoas.

Il. Elaborar e executar processos de treinamento de novos colaboradores, em alinha-
mento com as necessidades e diretrizes da Secretaria Municipal de Turismo.

I1l. Gerenciar o desenvolvimento e acompanhamento de programas de capacitagéo, va-
lorizagéo e reconhecimento do servidor, visando ao aprimoramento continuo e a satisfagao
da equipe.
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IV. Monitorar a efetividade das praticas de gestdo de desempenho, garantindo que os
processos de avaliagdo de desempenho sejam realizados de acordo com as normas do
municipio e as especificidades da Secretaria Municipal de Turismo.

V. Organizar e administrar os processos relacionados a folha de pagamento, beneficios
e encargos sociais, garantindo a conformidade com as normativas trabalhistas e munici-
pais, em consonancia com as diretrizes do 6rgdo de pessoal do municipio.

VI. Supervisionar o controle de frequéncia e a gestédo de jornadas de trabalho, assegu-
rando a conformidade com a legislagéo e as regulamentacgdes da Secretaria.

VII. Fornecer apoio e orientacdo aos servidores da Secretaria Municipal de Turismo
em questdes relativas a direitos trabalhistas, beneficios e politicas internas de recursos
humanos.

VIII. Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades de recursos humanos, forne-
cendo dados e andlises para a alta gestdo da Secretaria Municipal de Turismo, conforme
exigido pelas diretrizes do 6rgédo responsavel pela gestao de pessoas do municipio.

IX. Implementar e monitorar agdes de prevengao a conflitos trabalhistas e promover um
ambiente de trabalho harmonioso e produtivo, em conformidade com a legislagéo vigente.

X. Exercer outras fungdes correlatas, conforme demandas especificas da Secretaria
Municipal de Turismo, em alinhamento com o érgao responsavel pela gestdo de pessoas
do municipio.

CHEFE DE PROTOCOLO

|. Supervisionar e coordenar as atividades do setor de protocolo, garantindo a eficiéncia
no recebimento, despacho e distribuigdo de documentos e correspondéncias dentro da
Secretaria Municipal de Turismo, conforme as normas estabelecidas.

Il. Assegurar que todos os documentos protocolados sejam registrados, acompanhados
e mantidos com a devida organizagéo, garantindo o cumprimento dos prazos e das regula-
mentagdes internas e externas.

I1l. Coordenar o fluxo de informagdes entre a Secretaria Municipal de Turismo e outros
érgaos municipais, estaduais e federais, assegurando a comunicagao eficaz e o atendimen-
to a demandas externas.

IV. Elaborar e manter um sistema de controle de documentos que permita a rastreabi-
lidade e acesso rapido a informagdes, garantindo a transparéncia e a conformidade com a
legislagdo vigente sobre arquivamento e gestdo documental.

V. Propor e implementar melhorias nos processos de protocolo e comunicagéo interna,
visando aumentar a eficiéncia, reduzir prazos e melhorar a qualidade dos servigos presta-
dos pela Secretaria.

VI. Orientar os servidores e colaboradores sobre as normas e procedimentos relaciona-
dos ao protocolo, garantindo que as boas praticas sejam seguidas por todos os membros
da equipe.

VII. Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Secretario de
Turismo, sempre com foco no bom andamento das operagdes e na conformidade com as
diretrizes da Secretaria.

ASSISTENTE DE EVENTOS E ESPAGOS PUBLICOS

|. Auxiliar na coordenagdo e execugéo de eventos turisticos, culturais e publicos, pres-
tando suporte logistico, operacional e administrativo, garantindo que todas as etapas sejam
realizadas de acordo com os planos estabelecidos.

Il. Realizar o acompanhamento e controle das solicitagdes de uso de espagos publicos
para eventos, incluindo a analise de documentos, o atendimento a demandas de autoriza-
¢ao e a verificagdo de conformidade com as regulamentacdes locais.

I1l. Apoiar no processo de elaboragao e revisdo de contratos relacionados a realizagdo
de eventos e concesséo de espagos publicos, assegurando que todas as clausulas estejam
em conformidade com a legislagéo vigente.

IV. Gerenciar a comunicagao e o atendimento aos organizadores de eventos, fornece-
dores, prestadores de servigos e outros parceiros envolvidos, garantindo o cumprimento
das condigbes acordadas.

V. Acompanhar a logistica de montagem e desmontagem de eventos, coordenando com
as equipes responsaveis e supervisionando as atividades para assegurar a correta utiliza-
¢ao dos espagos e a qualidade dos servigos prestados.

VI. Auxiliar no controle e gerenciamento de orgamentos destinados aos eventos e utili-
zagdo de espagcos publicos, realizando o levantamento de custos e propondo ajustes para
otimizagéo de recursos.

VII. Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento de eventos e utilizagdo de espa-
¢os, fornecendo informagdes sobre o cumprimento de prazos, qualidade das execugdes e
resultados obtidos.

VIII. Auxiliar na organizagdo de documentagdo necessaria para a liberagdo de “Nada
a Opor” e licenciamento dos eventos, incluindo o encaminhamento de solicitagdes aos 6r-
géos competentes e o0 acompanhamento dos processos.

IX. Prestar suporte na promogéo de eventos publicos e turisticos, ajudando na divul-
gacao e no relacionamento com a midia, além de colaborar com a equipe de marketing e
comunicagdo na elaboragéo de estratégias de promogao.

X. Monitorar e reportar qualquer incidente, necessidade ou anomalia nos espagos pu-
blicos que possam afetar a realizagdo de eventos, buscando solugdes rapidas e eficazes.

XI. Organizar e manter atualizados os registros dos eventos realizados, incluindo as
autorizagdes, protocolos e relatérios de utilizagdo de espagos, garantindo o cumprimento
das normas e regulamentos internos.

XII. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente de Eventos e Es-
pacos Publicos, com foco na organizagdo, execugao e otimizagdo dos processos ligados a
realizagdo de eventos e gestdo de espacos publicos.

ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE

|. Prestar suporte direto ao Gabinete do Secretario de Turismo, auxiliando na organiza-
¢ao das demandas e no cumprimento das atividades institucionais.

Il. Auxiliar no planejamento e execuc¢do das agendas do Secretario, organizando com-
promissos, reunides e eventos oficiais.

Ill. Realizar a triagem de documentos, correspondéncias e solicitagdes recebidas pelo
Gabinete, garantindo a correta distribuicdo e encaminhamento das demandas.

IV. Apoiar na elaboragéo de oficios, relatérios, despachos e outros documentos adminis-
trativos necessarios ao funcionamento do Gabinete.

V. Facilitar a comunicagéo entre o Gabinete e os demais setores da Secretaria, garan-
tindo o alinhamento e a fluidez das informagdes institucionais.

VI. Coordenar o atendimento a autoridades, parceiros institucionais e publico em geral,
garantindo um acolhimento qualificado e alinhado aos protocolos institucionais.

VII. Acompanhar e monitorar a tramitagdo de processos administrativos de interesse
do Gabinete, assegurando a devida celeridade e conformidade com as normas vigentes.

VIII. Auxiliar na organizacgéo e logistica de reunides, audiéncias e eventos institucionais
do Gabinete.

IX. Apoiar a equipe do Gabinete no levantamento e andlise de informagdes para subsi-
diar a tomada de decis6es do Secretario.

X. Realizar outras atividades correlatas, conforme orientagdo do Secretario de Turismo.

ASSISTENTE DE MARKETING E COMUNICAGAO SOCIAL

|. Apoiar na implementacao das estratégias de marketing e comunicagédo da Secretaria
Municipal de Turismo, auxiliando na criagdo de materiais promocionais, como panfletos,
cartazes, banners e posts para midias sociais.

Il. Ajudar na gestédo das plataformas de midias sociais da Secretaria Municipal de Tu-
rismo, realizando a programacgéo de posts, interagindo com seguidores e monitorando o
engajamento nas redes sociais.

I1l. Auxiliar na produgéo de contetido para o site e blog da Secretaria Municipal de Tu-
rismo, incluindo redagéo de textos, atualizagdo de informagdes e postagem de novidades
relacionadas aos atrativos turisticos do municipio.

IV. Colaborar na execugdo de campanhas publicitarias, incluindo a distribuigdo de ma-
teriais promocionais, organizagao de eventos promocionais e agdes de marketing em par-
ceria com influenciadores e empresas do setor.

V. Realizar pesquisas de mercado e acompanhar as tendéncias de turismo e comu-
nicagao digital, ajudando na andlise dos dados e propondo melhorias nas campanhas e
estratégias de comunicagao.

VI. Auxiliar na organizagé@o e execugao de eventos promocionais e de divulgagéo do
destino turistico, prestando suporte na logistica, comunicagado e no acompanhamento das
atividades durante os eventos.

VII. Prestar suporte na elaboragao de relatérios de resultados de campanhas de marke-
ting e agdes de comunicagdo, com base em métricas de desempenho, indicadores e fee-
dback dos publicos envolvidos.

VIII. Ajudar na criagdo de contetdos visuais e graficos, como banners e imagens para
as redes sociais e materiais promocionais, utilizando ferramentas de design grafico.

IX. Manter o banco de dados atualizado, com informagdes sobre campanhas, parcerias
e contatos estratégicos, facilitando o trabalho da equipe de marketing e comunicagéo.

X. Monitorar as mengdes a Secretaria Municipal de Turismo nas redes sociais € na
midia, realizando o acompanhamento e fazendo relatérios sobre a imagem do municipio
como destino turistico.

XI. Colaborar com a equipe de comunicagao interna, garantindo que as informagdes
e as campanhas estejam alinhadas com as diretrizes da Secretaria e com as agdes de
marketing e promogéo turistica.

XII. Exercer outras atividades correlatas, conforme a necessidade da area e as orienta-
¢oes do Coordenador de Marketing, Comunicagéo e Midias Sociais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE QUALIFICACAO E EMPREGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE QUALIFICAGAO E EMPREGO

|. Prestar assessoria direta ao Prefeito no que tange a implementagao de politicas pu-
blicas relacionadas a qualificagéo profissional, emprego e desenvolvimento econémico, for-
necendo relatérios periédicos sobre o andamento dos programas e projetos.

Il. Elaborar e executar planos estratégicos de qualificagéo profissional e geragéo de
emprego, com foco na adaptagao as novas demandas do mercado e na promogéo de opor-
tunidades de trabalho para diversas faixas etérias e grupos sociais.

Ill.Desenvolver e implementar politicas publicas de qualificagao profissional, emprego
e desenvolvimento econémico no municipio, alinhando-as as necessidades do mercado de
trabalho e aos desafios sociais e econémicos locais.

IV. Estabelecer e fortalecer parcerias com empresas, organizagdes sociais, instituicdes
de ensino e outras entidades, buscando a integragdo entre o setor publico e privado para a
criagdo de oportunidades de emprego e qualificagéo.

V. Promover a inclus&o social e a igualdade de oportunidades no mercado de trabalho,
combatendo as desigualdades estruturais e promovendo a participagdo ativa de todos os
cidadaos nas atividades econémicas do municipio.

VI. Gerenciar e liderar equipes de orientadores e especialistas em emprego, garantindo
um trabalho articulado e eficiente na orientagéo profissional, apoio a insergdo no mercado
de trabalho e no acompanhamento dos candidatos.

VII. Monitorar e analisar indicadores de desempenho dos programas e agdes implemen-
tadas, realizando avaliagdes continuas da eficacia e dos impactos das politicas publicas,
para promover ajustes e melhorias nos processos.

VIIl. Acompanhar tendéncias e inovagdes no mercado de trabalho e na formagé&o pro-
fissional, buscando incorporar novas metodologias, tecnologias e praticas que aprimorem a
qualificagdo e o emprego no municipio.

IX. Fomentar a criagdo de projetos e iniciativas que incentivem o empreendedorismo e
o desenvolvimento de negdécios locais, apoiando a geragao de novos postos de trabalho e
a sustentabilidade econdémica da regido.

X. Realizar mapeamento constante das demandas do mercado de trabalho local e re-
gional, com base em andlises de setores econémicos em crescimento e nas necessidades
especificas de qualificagdo.

XI. Articular politicas de inser¢cdo no mercado de trabalho com outras politicas publicas,
como assisténcia social, saude e educagéo, promovendo uma abordagem integrada para
o desenvolvimento da cidade.

XII. Desenvolver programas de reintegracédo e capacitagéo profissional para trabalhado-
res que perderam seus empregos devido a crises econdmicas ou mudangas no mercado,
oferecendo suporte e novas perspectivas de qualificagéo.

XIlI. Estabelecer estratégias de mobilizagdo social para aumentar a conscientizagdo
sobre a importancia da qualificagéo profissional e a educagdo continuada, incentivando a
formagao ao longo da vida.

XIV. Elaborar e implementar programas de capacitagdo para o setor publico municipal,
com foco no aprimoramento da gestédo publica e na formagao de servidores aptos a lidar
com os desafios da administragao local.

XV. Acompanhar e apoiar a implementagéo de politicas e projetos de economia criativa
e digital, incentivando o desenvolvimento de novas tecnologias e negécios inovadores no
municipio.

XVI. Coordenar programas de treinamento e capacitagéo voltados para jovens, adultos
e grupos vulneraveis, visando o desenvolvimento de habilidades técnicas e socioemocio-
nais que aumentem a empregabilidade e a inclusédo no mercado de trabalho

XVII. Acompanhar a execugao orgamentaria da Secretaria, propondo ajustes e solugdes
para garantir o cumprimento das metas estabelecidas, bem como a adequada alocagédo de
recursos para os programas prioritarios.

XVIII. Elaborar relatérios de resultados e desempenho das a¢des da Secretaria, apre-
sentando as informagdes de forma clara e objetiva ao Prefeito, para tomada de decisdes
estratégicas.

XIX. Participar das reunides com o Prefeito e outros membros do Executivo, apresen-
tando sugestdes, desafios e oportunidades relacionados ao emprego, qualificagcdo e desen-
volvimento econdémico do municipio.

XX. Acompanhar e colaborar na elaboragdo de propostas e projetos de lei voltados a
area de qualificagao profissional, emprego e desenvolvimento econémico, garantindo que
as necessidades locais sejam atendidas de maneira eficaz.

XXI. Manter comunicagdo constante com o Prefeito sobre questdes administrativas e
operacionais da Secretaria, identificando possiveis dificuldades e propondo solugdes para
o bom andamento das atividades.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE QUALIFICAGAO E EMPREGO

|. Representar o Secretario Municipal de Qualificagdo e Emprego em sua auséncia,
assumindo as fungdes e responsabilidades do cargo, garantindo a continuidade das ativi-
dades da Secretaria e a implementacéo das politicas publicas de qualificagéo profissional,
emprego e desenvolvimento econémico.

Il. Auxiliar na implementacéo de politicas publicas voltadas para qualificagéo profissio-
nal, emprego e desenvolvimento econémico, contribuindo para a definigdo e execugéo de
acdes estratégicas que atendam as demandas do municipio e promovam o crescimento
econdmico local.

Ill. Coordenar programas de qualificagdo profissional e treinamento, assegurando que
os programas sejam eficazes, atendam as necessidades do mercado de trabalho e ofere-
c¢am oportunidades de capacitagdo adequadas a jovens, adultos e grupos vulneraveis.

IV. Desenvolver e fortalecer parcerias com instituicdes de ensino, empresas e organi-
zagdes sociais, criando uma rede colaborativa que potencialize as agdes de qualificagéo e
inclusdo no mercado de trabalho, bem como facilite a insergao de trabalhadores em novas
oportunidades.

V. Monitorar indicadores de desempenho e avaliar a eficacia dos programas e agées im-
plementadas, utilizando métricas claras para ajustar estratégias e melhorar os resultados,
assegurando que os objetivos da Secretaria sejam atingidos de forma eficiente.

ICP
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VI. Elaborar relatérios técnicos e propostas para financiamento de programas, buscan-
do captar recursos junto a érgaos publicos, privados ou internacionais para garantir a sus-
tentabilidade e expanséo das iniciativas de qualificagdo e emprego.

VII. Gerenciar equipes de orientadores e especialistas em qualificagdo, assegurando
que todos os profissionais envolvidos nas atividades da Secretaria possuam as competén-
cias necessarias e trabalhem de forma alinhada com os objetivos estratégicos da pasta.

VIIl. Promover a inclusdo social e a igualdade de oportunidades no mercado de traba-
Iho, coordenando agdes que garantam que grupos em situacdo de vulnerabilidade tenham
acesso a programas de qualificagdo e emprego, com foco na redugéo de desigualdades.

IX. Gestéo do banco de dados de vagas e candidatos, mantendo a plataforma atualiza-
da com as informagdes sobre as vagas de emprego disponiveis, os perfis dos candidatos e
as ofertas de capacitagdo, garantindo o acesso rapido e eficiente as informagdes.

X. Coordenar processos de selegdo e contratagéo, assegurando que 0s processos se-
jam transparentes, justos e eficientes, proporcionando aos candidatos uma experiéncia po-
sitiva e ao empregador, profissionais qualificados para suas necessidades.

XI. Realizar visitas as empresas para promover oportunidades de emprego e estreitar
a colaboragdo com o setor privado, entendendo suas necessidades e ajustando os progra-
mas de qualificagdo para melhor atender as exigéncias do mercado de trabalho.

XIl. Organizar e promover eventos de emprego e treinamento, como feiras de emprego,
workshops e cursos de capacitagdo, conectando empregadores com candidatos e ofere-
cendo novas oportunidades para a populagao local.

XIIl. Manter contato constante com 6rgdos governamentais e instituicées publicas, bus-
cando alinhamento com as politicas e programas estaduais e federais, além de fortalecer
as parcerias interinstitucionais para garantir o sucesso das agoes da Secretaria.

XIV. Auxiliar o Secretario na coordenagao de agdes de desenvolvimento econdmico,
participando da formulagéo de estratégias que fomentem o crescimento econémico do mu-
nicipio, com énfase na geragédo de empregos, atragdo de investimentos e capacitagdo da
forca de trabalho local.

XV. Desenvolver mecanismos de avaliagao e feedback para os programas e agoes da
Secretaria, garantindo que os resultados das politicas publicas sejam analisados de forma
continua, com base nas necessidades da populagdo e no contexto econémico do municipio.

XVI. Fomentar a integracéo entre diferentes setores da Administragdo Publica e a so-
ciedade civil, promovendo a cooperagdo entre diversas secretarias, empresas e entidades
do setor ndo governamental para o alcance de objetivos comuns em prol da qualificagéo e
da geragé@o de emprego.

XVII. Exercer outras atividades correlatas, conforme determinado pelo Secretario, con-
tribuindo de forma decisiva para a implementagdo das diretrizes estabelecidas e para o
avango das politicas de qualificagdo, emprego e desenvolvimento econémico no municipio.

CHEFE DE GABINETE

|. Representar oficialmente o Secretario sempre que solicitado, atuando em seu nome
em eventos, reunides e outros compromissos institucionais relacionados a Secretaria de
Qualificagéo e Emprego.

Il. Organizar e coordenar os servigos administrativos do gabinete, garantindo a gestao
eficiente de agendas, documentos, correspondéncias, e a logistica diaria de trabalho do
Secretario.

Il. Elaborar, assessorar e gerenciar o expediente oficial do Secretario, redigindo e orga-
nizando documentos, pareceres, relatérios e outras comunicagdes oficiais, assegurando a
precisdo e a conformidade com as diretrizes da Secretaria.

IV. Estabelecer, cultivar e manter relagdes interinstitucionais com 6rgdos governamen-
tais, entidades do setor privado, organizagdes sociais e instituicdes de ensino que atuam
direta ou indiretamente nas areas de qualificagéo profissional, emprego e desenvolvimento
econdémico.

V. Coordenar e controlar o fluxo de informagdes internas e externas da Secretaria, ga-
rantindo a eficiéncia na troca de dados e promovendo um relacionamento eficaz com a
midia, o publico em geral e outras partes interessadas.

VI. Promover a divulgagéo das atividades da Secretaria, elaborando e implementando
estratégias de comunicagdo de interesse publico, relacionadas a programas, projetos e
politicas publicas da Secretaria de Qualificagdo e Emprego.

VII. Facilitar a interagdo politico-administrativa entre a Secretaria e a comunidade, coor-
denando encontros com os municipes, recebendo demandas e encaminhando-as para o
Secretdrio ou para as areas responsaveis, agendando audiéncias quando necessario.

VIII. Proferir despachos interlocutérios e decisorios em processos administrativos, con-
forme a delegagédo do Secretario, garantindo agilidade na resolugéo de questdes adminis-
trativas que demandem sua deciséo.

IX. Despachar diretamente com o Secretario todos os documentos que exigem sua
aprovagao ou assinatura, assegurando que o fluxo de trabalho entre o Secretario e as de-
mais equipes da Secretaria seja eficiente e sem contratempos.

X. Participar de reunides e decisdes estratégicas, sempre que convocado pelo Secreta-
rio, contribuindo com informagdes necessarias para o planejamento, a execugéo e o moni-
toramento das acgdes da Secretaria de Qualificagdo e Emprego.

XI. Exercer outras atividades correlatas, conforme orientagéo e designacgéo do Secreta-
rio, adaptando-se as necessidades emergentes da Secretaria e garantindo a continuidade
das acdes e projetos da pasta.

DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

1. Dirigir e monitorar todas as atividades financeiras da Secretaria, assegurando o cor-
reto funcionamento das operagdes financeiras e administrativas, alinhadas aos objetivos
institucionais.

Il. Desenvolver e implementar planos orgamentarios para a Secretaria, considerando
as necessidades operacionais e os programas especificos da pasta de Qualificagdo e Em-
prego.

IIl. Supervisionar a execugéo financeira e orgamentaria dos programas vinculados a
Secretaria, garantindo que os recursos sejam alocados de maneira eficiente e de acordo
com os planos estabelecidos.

IV. Gerenciar o fluxo de processos administrativos e financeiros, desde a solicitagdo
até a concluséo, garantindo que todas as etapas sejam cumpridas de maneira adequada.

V. Preparar demonstracdes financeiras e realizar a devida prestagdo de contas de des-
pesas, assegurando a transparéncia e conformidade com as exigéncias legais.

VI. Coordenar a utilizagdo de recursos financeiros de acordo com as leis e regulamen-
tagdes aplicaveis, zelando pela legalidade e eficiéncia nas agdes financeiras da Secretaria.

VII. Elaborar relatérios, planilhas, oficios e outros documentos administrativos e finan-
ceiros necessarios, para garantir o bom andamento dos processos e o cumprimento das
obrigagdes legais e internas.

VIII. Supervisionar a movimentagéo de recursos no Fundo Municipal de Qualificagédo
e Emprego (FMQE), garantindo a utilizagdo adequada e eficaz dos recursos disponiveis.

IX. Alimentar e manter atualizados os dados no sistema E-TCE conforme a movimenta-
¢ao financeira mensal, assegurando que todas as transagdes sejam devidamente registra-
das e acompanhadas.

X. Colaborar no desenvolvimento de estratégias financeiras para a captagédo de recur-
so0s, com o objetivo de ampliar as fontes de financiamento para os programas e agdes da
Secretaria.

XI. Promover a transparéncia e a eficiéncia no uso dos recursos publicos, adotando
préaticas de gestéo fiscal que assegurem a correta aplicagao dos recursos financeiros.

XIl. Gerenciar e monitorar a satde financeira da Secretaria, realizando o acompanha-
mento continuo das receitas e despesas, para garantir o equilibrio financeiro e o cumpri-
mento das metas orcamentarias estabelecidas.

XIIl. Coordenar a gestdo de recursos materiais da Secretaria, incluindo o controle de
estoques, aquisigdes, armazenamento e distribuicdo de materiais, para assegurar o forne-
cimento adequado para o cumprimento das atividades e programas da pasta.

XIV. Supervisionar a utilizagdo e manutengéo dos bens patrimoniais da Secretaria, ga-
rantindo que os bens sejam adequadamente registrados, conservados e utilizados de ma-
neira eficiente e conforme as normas legais.

XV. Gerenciar as atividades relacionadas a gestao de pessoas, incluindo a definicao de
treinamento e capacitagéo, organizagéo de escalas e férias, além de promover agbes que
visem o bem-estar e a motivagao dos servidores.

XVI. Coordenar as agdes relacionadas ao desenvolvimento de recursos humanos,
atuando em parceria com a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas e Dados Digitais,
para garantir a gestéo eficiente do quadro de funcionarios, a implementagéo de politicas de
desenvolvimento e a adequacéo da equipe as necessidades da Secretaria.

XVII. Elaborar e implementar programas de capacitagdo continua para os colabora-
dores da Secretaria, com o objetivo de garantir que a equipe esteja sempre atualizada e
preparada para atender as demandas do mercado e as exigéncias institucionais.

XVIII. Coordenar a elaboragédo de regulamentos e procedimentos administrativos inter-
nos, estabelecendo normas e rotinas de trabalho que otimizem os processos administrati-
vos e garantam o cumprimento das politicas organizacionais.

XIX. Gerir as demandas de servigos gerais (como vigilancia, limpeza, transporte e tele-
fonia), coordenando os contratos e servigos terceirizados, garantindo o bom funcionamento
da Secretaria e a adequagéo as necessidades operacionais.

XX. Realizar a gestdo do arquivo e documentos administrativos, promovendo sua or-
ganizagao, seguranca e acessibilidade, de acordo com as normas legais sobre guarda de
documentos publicos.

XXI. Realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Superior Hierarquico.

DIRETOR JURIDICO

|. Prestar consultoria e suporte juridico as a¢des e projetos da Secretaria, oferecendo
assessoria legal em todas as etapas dos processos administrativos e operacionais.

Il. Elaborar previamente ao envio a Procuradoria Geral do Municipio, pareceres juri-
dicos em relagdo a contratos, convénios, licitagdes e outros atos administrativos, visando
garantir a conformidade legal de todos os documentos e processos.

Ill. Acompanhar e revisar contratos administrativos, assegurando que estejam em con-
formidade com a legislagédo vigente, e supervisionar o cumprimento das obrigacdes contra-
tuais e legais relacionadas a Secretaria.

IV. Representar a Secretaria em processos administrativos e judiciais, atuando em con-
junto com a Procuradoria Geral do Municipio.

V. Elaborar respostas a notificagdes, oficios e demandas judiciais que envolvam a Se-
cretaria, garantindo a protegao juridica da instituicao.

VI. Elaborar, revisar e fornecer pareceres sobre acordos, parcerias e outros documentos
oficiais, assegurando que estejam de acordo com as normativas legais e regulamentares.

VII. Auxiliar na estruturagéo de politicas publicas no ambito da qualificagéo profissional
e do emprego, garantindo que as a¢des da Secretaria estejam em conformidade com a
legislagdo e as boas praticas juridicas.

VIII. Monitorar a legislagdo aplicavel e garantir que todas as atividades da Secretaria es-
tejam em conformidade com as normas juridicas e administrativas, implementando agdes
para prevenir riscos juridicos e problemas legais.

IX. Articular-se com outros setores da administragdo municipal, Ministérios Publicos,
érgdos de controle e parceiros institucionais, promovendo a integragéo juridica entre a Se-
cretaria e essas entidades.

X. Promover capacitagdes ou orientagdes juridicas para as equipes da Secretaria, vi-
sando garantir a correta aplicagdo das normas e procedimentos legais e administrativos
nas agoes desenvolvidas.

XI. Analisar aspectos juridicos relacionados a criagdo e implementagdo de programas
de geragdo de emprego e renda, garantindo a viabilidade legal e o alinhamento com as
politicas publicas.

XII. Participar na formulagéo de politicas publicas voltadas ao mercado de trabalho lo-
cal, contribuindo para o desenvolvimento de solugdes juridicas adequadas as necessida-
des da comunidade.

XllI. Atuar juridicamente em iniciativas de parcerias publico-privadas para capacitagcdo
profissional, assessorando a formalizagao de contratos e acordos e garantindo a legalidade
das operagdes.

XIV. Prestar suporte juridico em programas e ag¢des de qualificagdo profissional e incen-
tivo ao emprego, garantindo que as iniciativas estejam alinhadas com as normativas legais.

XV. Exercer outras atividades correlatas indicadas pelo Superior Hierarquico.

DIRETOR DE POLOS AVANGADOS

|. Planejar, implementar e supervisionar a gestao e operagao dos Polos Avangados de
Qualificagdo e Emprego no municipio, garantindo a execugao eficiente das atividades.

Il. Garantir que os Pélos avancem com atividades alinhadas as diretrizes estratégicas
da Secretaria Municipal de Qualificagdo e Emprego, assegurando que todos os projetos
estejam em conformidade com os objetivos da pasta.

I1l. Supervisionar as equipes técnicas e administrativas dos Pdlos, promovendo a efi-
ciéncia e qualidade no atendimento a populagéao, visando a melhoria continua dos servigos
prestados.

IV. Articular parcerias com empresas, organizagdes sociais, instituicdes de ensino e
6rgaos governamentais, com o objetivo de fortalecer as agdes dos Pdlos e ampliar as opor-
tunidades de capacitagdo e emprego.

V. Monitorar e avaliar os programas e servigos oferecidos em cada Pélo, assegurando o
cumprimento das metas estabelecidas e a satisfagdo dos participantes.

VI. Coordenar a logistica e a infraestrutura necessaria para o funcionamento dos Pélos,
incluindo a aquisicdo e manutencédo de equipamentos, materiais didaticos e recursos es-
senciais para o desenvolvimento das atividades.

VII. Promover agdes de inclusdo social e capacitagao profissional, com foco especial em
grupos em situagéo de vulnerabilidade, para garantir que todos os cidaddos tenham acesso
a oportunidades de qualificagao.

VIII. Realizar visitas regulares aos Pélos para acompanhar o andamento das atividades,
identificar necessidades e propor melhorias nos processos e metodologias de trabalho.

IX. Elaborar relatérios de desempenho e apresentar propostas para a ampliagdo ou
ajuste das atividades desenvolvidas nos Poélos, com o objetivo de aprimorar os resultados
e otimizar os recursos disponiveis.

X. Organizar eventos, workshops e treinamentos voltados ao desenvolvimento das
competéncias dos cidaddos atendidos pelos Podlos, estimulando a participagdo ativa da
comunidade e ampliando as perspectivas de emprego e qualificagdo.

XI. Exercer outras atividades correlatas indicadas pelo Superior Hierarquico.

DIRETOR DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

|. Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos de qualificagdo profissional
promovidos pela Secretaria, garantindo sua execugéo eficiente e o alinhamento com as
metas estabelecidas para o desenvolvimento econémico e social do municipio.

II. Identificar as demandas do mercado de trabalho local e adaptar os programas de
formagao profissional as necessidades especificas da regido, garantindo que a qualificagdo
oferecida seja relevante e atenda as exigéncias do setor produtivo.

I1l. Promover a integragdo entre as agdes de qualificacdo profissional e os setores pro-
dutivos locais, facilitando a conexdo entre a formagéo oferecida e as vagas de emprego
disponiveis, contribuindo para o desenvolvimento de uma forga de trabalho qualificada.

IV. Monitorar e avaliar a eficacia dos programas de qualificagéo profissional, realizando
o acompanhamento continuo dos resultados e ajustando as estratégias conforme necessa-
rio para garantir o alcance das metas de capacitagdo e empregabilidade.

V. Coordenar as equipes técnicas envolvidas na execugdo dos programas de qualifi-
cagdo, garantindo que os profissionais sejam bem treinados, alinhados aos objetivos da
Secretaria e desempenhem suas fungdes com eficiéncia.
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VI. Desenvolver parcerias com instituigdes de ensino, empresas e organizagdes, am-
pliando as oportunidades de capacitagéo e criando uma rede de colaboragéo que enriqueca
os programas de formag&o, possibilitando o acesso a novos recursos e conhecimentos.

VII. Elaborar relatérios técnicos sobre os resultados alcangados pelos programas de
qualificagéo, fornecendo dados precisos e detalhados sobre a execugéo das agdes, impac-
tos na empregabilidade e sugestées de melhorias.

VIII. Organizar eventos e iniciativas voltados ao desenvolvimento de competéncias pro-
fissionais da populagdo, como workshops, cursos e feiras de emprego, proporcionando
espagos para o aprendizado e a interagéo entre candidatos e empregadores.

IX. Promover a inclusdo social por meio de agdes de capacitagdo voltadas para grupos
vulneraveis, criando oportunidades de qualificagdo para pessoas em situagdo de risco so-
cial, com o objetivo de facilitar sua insergdo no mercado de trabalho.

X. Supervisionar os programas de qualificagdo profissional, garantindo que todas as
acdes estejam alinhadas as necessidades do mercado de trabalho, monitorando constan-
temente sua execugéo e propondo melhorias sempre que necessario.

XI. Elaborar estratégias para a integragcdo dos municipes em programas de formagao
e desenvolvimento, desenvolvendo agdes que incentivem a participagéo de trabalhadores,
jovens e grupos em situagao de vulnerabilidade nos programas de qualificagéo oferecidos
pela Secretaria.

XII. Analisar tendéncias do mercado de trabalho e adaptar os programas de qualificagcéo
de acordo com a evolugdo das demandas do setor produtivo, garantindo que a formagédo
profissional continue a atender as necessidades de uma economia dinamica e em constan-
te transformagao.

XIll. Estabelecer indicadores de desempenho para os programas de qualificagao profis-
sional, acompanhando a evolugéo dos participantes e medindo o impacto das a¢des de capa-
citagdo na melhoria da empregabilidade e no desenvolvimento de habilidades profissionais.

XIV. Realizar parcerias estratégicas com o setor privado e entidades de ensino, buscan-
do ampliar as oportunidades de insergdo no mercado de trabalho, fortalecer os programas
de qualificagéo e garantir que as qualificagdes adquiridas atendam as necessidades reais
do mercado.

XV. Exercer outras atividades correlatas, conforme designado pelo Secretario, contri-
buindo para o desenvolvimento continuo das agdes da Secretaria de Qualificagdo e Empre-
go, com foco na criagdo de oportunidades para a populagéo local.

DIRETOR DE EMPREGO

|. Planejar, coordenar e supervisionar agdes e projetos voltados a geragao de empregos
no municipio, desenvolvendo estratégias eficazes para ampliar as oportunidades de inser-
¢ao no mercado de trabalho e fortalecer a economia local.

Il. Promover a articulagéo entre empregadores, instituigbes de ensino e trabalhadores,
criando uma rede de colaboragéo que favorega a integragéo entre as necessidades do mer-
cado de trabalho e as qualificagdes da populagéo, ampliando as possibilidades de emprego
para os municipes.

IIl. Supervisionar a captagéo de vagas de emprego e gerenciar o banco de dados de
oportunidades e candidatos, garantindo a atualizagdo constante das informagoes e facili-
tando o processo de encaminhamento de candidatos as vagas disponiveis.

IV. Coordenar eventos e iniciativas voltadas ao desenvolvimento da empregabilidade,
como feiras de emprego, mutirdes de recrutamento e workshops de qualificagdo, promo-
vendo um ambiente propicio para a interagédo entre empregadores e trabalhadores.

V. Estabelecer parcerias com empresas, organizagdes sociais e 6rgdos governamen-
tais, incentivando a contratagao local e fortalecendo a colaboragéo interinstitucional para a
promogao de a¢des que favoregam a geragdo de empregos sustentaveis e de qualidade.

VI. Monitorar indicadores do mercado de trabalho municipal, analisando as tendéncias e
demandas especificas de empregabilidade para propor estratégias adequadas a realidade
local e otimizar os programas e agdes desenvolvidas pela Secretaria.

VII. Elaborar relatérios periédicos sobre as agdes desenvolvidas e os resultados obtidos
na area de emprego, avaliando o impacto das iniciativas na redugdo do desemprego e na
melhoria da qualificagéo da forga de trabalho.

VIII. Garantir que as politicas de emprego estejam alinhadas as diretrizes de inclusdo
social e igualdade de oportunidades, promovendo ac¢des que favoregam a diversidade e a
equidade no mercado de trabalho, com foco em grupos vulneraveis e de dificil insergéo.

IX. Promover campanhas e agdes educativas sobre empregabilidade e desenvolvimen-
to profissional, incentivando a capacitagdo continua da populagdo e a adaptagdo as exi-
géncias do mercado de trabalho, além de orientar os trabalhadores sobre oportunidades de
crescimento profissional.

X. Estabelecer e monitorar parcerias com instituicdes de ensino e centros de treinamen-
to, com o objetivo de aprimorar a qualificagdo da forgca de trabalho e aumentar a empre-
gabilidade dos municipes, alinhando as agbes aos programas de qualificagdo profissional.

XI. Realizar a gestao de programas de encaminhamento de candidatos ao mercado de
trabalho, garantindo que o processo seja eficiente e que as vagas sejam preenchidas por
profissionais qualificados, aumentando a taxa de empregabilidade local.

XIl. Acompanhar e avaliar o impacto das politicas de emprego no municipio, sugerindo
ajustes e melhorias nas acgdes e programas para garantir sua efetividade, principalmente
em tempos de crises econdmicas ou transformagdes do mercado.

XIIl. Fomentar a inovagao e o empreendedorismo local, criando oportunidades para o
desenvolvimento de novas vagas de emprego e incentivando o surgimento de novos ne-
gobcios e empreendimentos, por meio de parcerias com a iniciativa privada e entidades de
apoio ao empreendedorismo.

ASSESSOR ESPECIAL

|. Assessorar o Secretario na promogao, articulagdo e avaliagdo das politicas publicas
estratégicas e prioritarias estabelecidas no plano de governo, garantindo a implementagdo
eficaz das agbes propostas.

Il. Apoiar o Secretario nas suas relagdes institucionais com Os Poderes Executivo, Le-
gislativo, Judiciario, autoridades e entidades da sociedade organizada, buscando fortalecer
parcerias e cooperagéo para o sucesso das politicas publicas.

I1l. Assessorar o Secretario na coordenagéo e no cumprimento das missoes e objetivos
estratégicos que lhe séo atribuidos, facilitando a implementacéo de agdes conforme suas
diretrizes.

IV. Apoiar o Secretario nas agdes de divulgagdo interna e externa das politicas publicas
e diretrizes de governo, assegurando que a comunicagao seja clara, objetiva e alcance os
diferentes publicos, tanto vertical quanto horizontalmente.

V. Monitorar a tramitagao de atos, projetos e agdes solicitadas pelo Secretario, relacio-
nados as atividades da Secretaria, garantindo que os processos estejam em conformidade
com os prazos e exigéncias legais.

VI. Assessorar diretamente o Secretario, fornecendo subsidios técnicos e informagoes
estratégicas para o processo decisério, contribuindo para o bom desempenho de suas atri-
buigdes.

VII. Coordenar estudos, desenvolver contatos e mediar agdes multissetoriais intragover-
namentais, conforme determinagéo do Secretario, visando a maior integragéo e alinhamen-
to das ac¢des do governo para resolver demandas interligadas.

VIII. Coordenar a obtengdo e preparagdo de material de informagéo e apoio junto as
diferentes areas do governo, promovendo a consolidacédo dessas informagdes para auxiliar
o Secretario em encontros e audiéncias com autoridades, oferecendo uma base sélida para
discussoes.

IX. Desenvolver mecanismos de cooperagéo e consulta entre as diferentes assessorias
técnicas da Prefeitura, buscando maior efetividade e unidade nas agdes governamentais e
nos projetos em andamento.

X. Instruir e manifestar-se nos processos e expedientes encaminhados pelo Secretario,
fornecendo pareceres técnicos e orientagdes, com vistas ao cumprimento de prazos e a
qualidade das decisdes tomadas.

XI. Promover a integragédo entre representantes de diferentes areas do setor publico e
privado, facilitando a implantagdo de programas governamentais que atendam aos interes-
ses da comunidade e ao desenvolvimento local.

XII. Interagir com os poderes, quando solicitado pelo Secretario, coordenando a comu-
nicagao e as demandas pertinentes entre o Executivo e outras esferas de poder.

XIIl. Exercer encargos especiais que Ihe forem designados pelo Secretario, colaboran-
do para o avango de projetos e agdes de alto impacto para o municipio.

XIV. Representar o Secretario em encontros, audiéncias e eventos, quando solicitado,
garantindo que a Secretaria esteja bem representada e que as informagdes necessarias
sejam transmitidas de maneira eficaz.

XV. Acompanhar a tramitagé@o dos projetos de lei de interesse do Executivo na Camara
Municipal, mantendo controle sobre o0 andamento dos processos e fornecendo informagoes
precisas e atualizadas ao Chefe do Executivo, facilitando a tomada de decisdes.

GERENTE DO FUNDO MUNICIPAL DE TRABALHO E GESTAO DE RENDA

|. Desenvolver e implementar planos estratégicos para o Fundo, alinhados as politicas
publicas de qualificagdo e emprego, visando ao alcance dos objetivos estabelecidos.

Il. Administrar recursos financeiros, gerenciar orgamentos e garantir a transparéncia
e eficiéncia na aplicagdo dos recursos, assegurando que os recursos sejam aplicados de
forma eficaz.

1l. Supervisionar projetos de qualificagéo e emprego, garantindo sua execugéo dentro
dos prazos e orgamentos definidos.

IV. Estabelecer parcerias com instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, visando
fomentar a qualificagéo e o emprego, ampliando as oportunidades e o alcance dos projetos.

V. Realizar estudos de mercado para identificar as demandas de qualificagéo e empre-
go, fornecendo dados estratégicos para o desenvolvimento de programas mais adequados.

VI. Buscar solugdes inovadoras para os desafios relacionados a qualificagéo e ao em-
prego, adotando praticas novas e eficientes para melhorar os processos e alcangar melho-
res resultados.

VII. Gerenciar convénios com instituicdes de ensino, empresas e organizagdes nao go-
vernamentais, garantindo o cumprimento dos acordos e a efetividade dos projetos.

VIII. Monitorar e avaliar a eficacia dos projetos e programas, ajustando agdes conforme
necessario para assegurar os resultados desejados.

IX. Divulgar as agdes do fundo e promover a transparéncia, garantindo que a populagao
tenha acesso a informagdes claras sobre as atividades e resultados.

X. Treinar e desenvolver equipes técnicas para garantir a qualidade dos servigos ofere-
cidos, promovendo um ambiente de constante aprimoramento.

XI. Preparar relatérios periodicos sobre as atividades e os resultados do fundo, propor-
cionando uma visdo clara do desempenho e dos impactos alcangados.

XII. Administrar a equipe do fundo, incluindo, treinamento e desenvolvimento, promo-
vendo um bom ambiente de trabalho e o engajamento dos colaboradores.

XIll. Interagir com autoridades governamentais, legislativas e outras instituicdes para
promover as politicas de qualificagdo e emprego, facilitando a implementagédo de iniciativas
conjuntas.

XIV. Exercer outras atividades correlatas indicadas pelo Superior Hierarquico.

GERENTE DE CAPACITAGAO

|. Coordenar as atividades operacionais e administrativas dos Polos Avangados de Qua-
lificagdo e Emprego, assegurando a execugao eficaz dos servigos e o atendimento adequa-
do as necessidades da populagéo.

Il. Implementar programas e agdes de qualificagéo profissional e intermediagcdo de mao
de obra nos Po¢los sob sua responsabilidade, alinhando as agdes as diretrizes estratégicas
da Secretaria Municipal de Qualificagdo e Emprego.

Il Supervisionar a execugdo dos servigos oferecidos pelos Pélos, garantindo a quali-
dade no atendimento e o cumprimento dos objetivos estabelecidos para cada programa.

IV. Manter a articulagé@o continua entre os Pdlos e a Secretaria Municipal de Qualifica-
c¢ao e Emprego para o alinhamento das atividades, metas e recursos necessarios para o
sucesso das agdes.

V. Desenvolver e fortalecer parcerias com empresas locais, instituicdes de ensino e
organizagdes sociais, visando apoiar as agdes dos Pdlos e ampliar as oportunidades de
qualificagdo e emprego.

VI. Monitorar indicadores de desempenho dos programas nos Pélos, elaborar relatérios
periédicos e apresentar resultados sobre as atividades realizadas, buscando identificar me-
Ihorias continuas.

VII. Identificar as necessidades locais, propor solucdes e estratégias para ampliar a
oferta de servigos e oportunidades de emprego nos Polos, atendendo as demandas da
populagéo e do mercado de trabalho.

VIII. Gerenciar a equipe técnica e administrativa, promovendo capacitagdes internas e
garantindo o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Secretaria, com foco na quali-
dade e eficiéncia.

IX. Planejar e coordenar eventos, palestras e workshops voltados & qualificagédo profis-
sional e empregabilidade, promovendo o desenvolvimento das competéncias dos cidaddos
atendidos pelos Pdlos.

X. Garantir a manutengéo da infraestrutura e dos recursos necessarios para o pleno
funcionamento dos Pdlos, assegurando que os espagos, equipamentos e materiais estejam
adequados as atividades e necessidades da populagéo.

XI. Exercer outras atividades correlatas indicadas pelo Superior Hierarquico.

GERENTE DE PROJETOS

|. Gerenciar, planejar, executar e coordenar todas as atividades de projetos, sendo res-
ponsavel por garantir o alcance dos objetivos estabelecidos, o cumprimento de prazos,
orgamentos e escopos definidos, assegurando que todas as fases do projeto sejam execu-
tadas de maneira eficiente e eficaz.

Il. Responsabilizar-se pela gestéo do projeto, prezando pelo cumprimento dos prazos
estipulados e assegurando que as atividades sejam realizadas dentro dos custos preesta-
belecidos, promovendo o controle financeiro rigoroso ao longo do ciclo de vida do projeto.

I1l. Acompanhar de perto a evolugéo das atividades, monitorando o nivel de produtivida-
de das equipes envolvidas e assegurando que todas as metas sejam cumpridas dentro dos
parametros de qualidade e eficiéncia.

IV. Elaborar relatérios detalhados de acompanhamento de cada projeto, documentando
o progresso das etapas, os desafios enfrentados e as solu¢des adotadas, garantindo trans-
paréncia e comunicagdo continua com todas as partes interessadas.

V. Levantar métricas adequadas para medir o desempenho dos projetos, apresentando
essas métricas de forma clara e acessivel ao secretario, permitindo uma anélise precisa e
acompanhamento estratégico do andamento das agdes e resultados dos projetos.

VI. Realizar a distribui¢do de tarefas de forma eficiente entre os membros da equipe,
garantindo que todos os envolvidos compreendam suas responsabilidades, promovendo
a colaboragdo e, se necessario, realizando ajustes e remanejamentos para otimizar os
resultados.

VII. Identificar e mitigar riscos, propondo solu¢des antecipadas para problemas poten-
ciais, garantindo a continuidade e o sucesso dos projetos.

VIII. Coordenar e facilitar a comunicagéo entre todos os envolvidos no projeto, garantin-
do que todas as informagdes relevantes sejam compartilhadas de maneira eficaz, alinhan-
do expectativas e gerenciando possiveis conflitos.

IX. Desenvolver e implementar planos de agé@o para garantir que os projetos sejam en-
tregues dentro dos parametros de qualidade, no prazo e dentro do orgamento estipulado,
priorizando sempre a satisfagdo das partes envolvidas.

X. Avaliar o desempenho de cada projeto apds sua conclusdo, gerando relatérios de
resultados e sugestdes para melhorias em futuros projetos, contribuindo para o aprimora-
mento continuo dos processos e das praticas de gestéo de projetos.

XI. Exercer outras atividades correlatas indicadas pelo Superior Hierarquico.
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GERENTE DE CAPTAGAO DE VAGAS

|. Desenvolver estratégias para captar vagas de emprego em empresas locais, regio-
nais e nacionais, visando ampliar as oportunidades de insercdo no mercado de trabalho
para a populagéo.

Il. Manter um banco de dados atualizado de vagas de emprego disponiveis, promoven-
do a conexao entre empregadores e candidatos qualificados.

Ill. Estabelecer e manter relacionamento com empregadores, empresas, organizagoes
e entidades, promovendo parcerias que ampliem as oportunidades de emprego para a
populagéo atendida.

IV. Identificar as demandas do mercado de trabalho local e alinhar a captagdo de vagas
as necessidades de qualificagdo dos candidatos, garantindo uma melhor correspondéncia
entre oferta e demanda.

V. Coordenar a comunicagdo entre empregadores e os servigcos de intermediagéo de
mao de obra da Secretaria, facilitando o processo de colocagéo dos candidatos nas vagas
disponiveis.

VI. Atualizar e gerenciar o banco de dados de vagas disponiveis, garantindo informagdes
precisas, atualizadas e acessiveis para os cidadaos e para as equipes de atendimento.

VII. Realizar visitas regulares a empresas e entidades, apresentando os programas e
servigos da Secretaria, fortalecendo a captagéo de oportunidades de emprego.

VIII. Monitorar os indicadores de sucesso da captagado de vagas, elaborar relatérios
sobre os resultados alcangados e definir metas futuras para otimizar as agdes de captagao
de oportunidades.

IX. Participar de eventos, feiras de emprego e encontros de negécios para divulgar os
programas de empregabilidade da Secretaria, promovendo o fortalecimento da rede de
empresas parceiras.

X. Colaborar com as equipes de atendimento e qualificagdo para alinhar os perfis dos
candidatos as vagas disponiveis, garantindo o encaminhamento adequado dos trabalha-
dores.

XI. Promover a inclus&o social e a igualdade de oportunidades no mercado de trabalho,
assegurando que grupos vulneraveis tenham acesso as vagas de emprego, fortalecendo
politicas de diversidade e equidade.

XII. Exercer outras atividades correlatas indicadas pelo Superior Hierarquico.

GERENTE DO ESPAGO DA OPORTUNIDADE

I. Coordenar as atividades e o funcionamento do Balcdo de Emprego, assegurando
um atendimento eficiente, agil e de qualidade a populagao, proporcionando um ambiente
acessivel e acolhedor.

Il. Gerenciar o banco de dados de vagas e curriculos, promovendo a intermediagao
entre empregadores e candidatos, garantindo que as informagdes sejam precisas e atua-
lizadas.

Ill. Estabelecer parcerias com empresas locais e regionais para ampliar a oferta de
vagas de emprego disponiveis no Balcdo, expandindo as oportunidades para os cidad&os.

IV. Supervisionar e capacitar a equipe de atendimento, garantindo que todos os mem-
bros da equipe sigam as politicas e diretrizes da Secretaria, mantendo o padrao de quali-
dade no servigo prestado.

V. Monitorar os indicadores de desempenho do Balcdo de Emprego, elaborar relatérios
detalhados sobre os resultados alcancados e identificar areas de melhoria para otimizar os
processos e a eficiéncia das operagdes.

VI. Promover campanhas de divulgagéo sobre as oportunidades de emprego e os ser-
vigos oferecidos pelo Balcéo, utilizando canais de comunicagéo acessiveis a comunidade.

VII. Organizar eventos, como feiras de emprego e mutirdes de atendimento, para am-
pliar o alcance dos servigos do Balcéo e facilitar o acesso da populagdo as vagas disponi-
veis.

VIII. Garantir que o Balcdo de Emprego funcione como um espaco de incluséo social,
priorizando o atendimento de grupos vulneraveis e promovendo a igualdade de oportunida-
des no mercado de trabalho.

IX. Atualizar continuamente os processos e ferramentas do Balcdo, buscando atender
as demandas do mercado de trabalho de forma &gil e eficaz, adaptando-se as mudangas e
necessidades do contexto.

X. Articular-se com os demais setores da Secretaria para integrar as atividades do Bal-
cdo de Emprego as agdes de qualificagdo e empregabilidade, garantindo uma abordagem
integrada e coerente com as politicas publicas da area.

XI. Exercer outras atividades correlatas indicadas pelo Superior Hierarquico.

GERENTE DE SERVICOS E ATENDIMENTOS

|. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de atendimento ao publico, garan-
tindo que todos os servigos prestados pela equipe atendam aos padrdes de qualidade e
eficiéncia, visando a satisfagdo do usuario.

Il. Gerenciar a equipe de atendimento, promovendo o treinamento continuo e o desen-
volvimento de habilidades para proporcionar um atendimento de exceléncia.

IIl. Coordenar e otimizar os processos de atendimento ao publico, assegurando que as
demandas sejam atendidas de forma agil, clara e eficaz.

IV. Monitorar indicadores de desempenho relacionados ao atendimento, analisando da-
dos para identificar areas de melhoria e implementar agdes corretivas quando necessario.

V. Desenvolver e implementar estratégias que visem melhorar a experiéncia do usuario,
garantindo que as expectativas sejam atendidas e superadas sempre que possivel.

VI. Elaborar relatérios detalhados sobre o desempenho dos servigos de atendimento,
identificando pontos fortes, oportunidades de melhoria e propondo agdes para aprimorar a
qualidade do servico prestado.

VII. Exercer outras atividades correlatas indicadas pelo Superior Hierarquico.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

|. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de Recursos Humanos, alinhando-
-as aos objetivos estratégicos da Secretaria.

1. Supervisionar a equipe de Recursos Humanos, assegurando a eficiéncia das ativida-
des e o cumprimento de metas.

IIl. Analisar e interpretar demonstrativos de desempenho dos funcionarios, fornecendo
dados para a melhoria continua.

IV. Elaborar relatérios de atividades, fornecendo informagdes sobre o andamento dos
processos de RH e resultados alcangados.

V. Garantir a conformidade com leis e regulamentagdes trabalhistas, assegurando que
todos os processos e praticas de RH estejam em conformidade com a legislagéo vigente.

VI. Atender as solicitagdes internas e externas relacionadas ao RH, oferecendo suporte
adequado.

VII. Manter registros de dados dos funcionarios, assegurando a precisao e a confiden-
cialidade das informacdes.

VIII. Apoiar o processo de recrutamento e selegdo, garantindo a contratagéo de profis-
sionais qualificados para as necessidades da Secretaria.

IX. Coordenar programas de treinamentos e desenvolvimento de funcionarios, promo-
vendo o aprimoramento continuo da equipe.

X. Mediar conflitos e questdes internas, promovendo um ambiente de trabalho saudavel
e produtivo.

COORDENADOR DE CONTABILIDADE

|. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades contabeis da Secretaria, garantindo
conformidade com as normativas fiscais e financeiras.

1. Supervisionar e liderar a equipe contabil, promovendo o desenvolvimento continuo e
assegurando a qualidade das atividades realizadas.

Il. Analisar e interpretar demonstrativos financeiros, assegurando preciséo nas informa-
cOes apresentadas.

IV. Elaborar relatérios financeiros e contabeis, com foco em clareza e transparéncia das
informacdes para a gestdo da Secretaria.

V. Coordenar a gestdo de impostos e obrigagdes fiscais, incluindo a conciliagdo banca-
ria e financeira, visando a conformidade com a legislagao vigente.

VI. Supervisionar a elaboragéo de demonstrativos financeiros, como balangos patrimo-
niais e demonstrativos de resultados, garantindo a correta apresentacéo das financas.

VII. Coordenar a declaragéo de impostos e contribuigdes sociais, cumprindo os prazos
e regulamentos fiscais.

VIII. Realizar auditorias internas e externas, com o objetivo de identificar e corrigir pos-
siveis falhas e otimizar processos contabeis.

IX. Prestar informagées gerenciais e consultoria contabil a equipe da Secretaria, orien-
tando sobre praticas e decisdes financeiras.

COORDENADOR DE PATRIMONIO

I. Planejar, coordenar e supervisionar a gestéo patrimonial da Secretaria, assegurando
a conservagao, controle e otimizagdo dos bens publicos.

Il. Realizar inventario e catalogagdo de bens, garantindo a organizagéo e o controle
adequado do patriménio da Secretaria.

I1l. Fiscalizar a utilizagéo e conservacgéo de bens, promovendo a preservagéo e evitando
danos aos recursos publicos.

IV. Gerenciar a aquisi¢ao, alienagdo e doagao de bens, seguindo as normas legais e
regulatérias aplicaveis.

V. Elaborar relatérios de gestdo patrimonial, apresentando informagdes detalhadas so-
bre a situagéo e o uso do patriménio.

VI. Coordenar a manutencéo predial, assegurando que os iméveis da Secretaria este-
jam em boas condigdes de uso.

VII. Zelar pela seguranga dos bens, implementando medidas preventivas contra danos
ou perdas.

VIII. Auxiliar em auditorias e fiscalizagdes, garantindo que a gestdo patrimonial esteja
em conformidade com as normas e regulamentos.

IX. Desenvolver politicas de gestédo patrimonial, visando a eficiéncia e o melhor aprovei-
tamento dos recursos disponiveis.

X. Treinar e orientar a equipe, promovendo o aprimoramento continuo dos processos
de gestdo patrimonial.

COORDENADOR DE CURSOS

|. Planejar, organizar e gerenciar cursos de qualificagédo oferecidos pela secretaria, ga-
rantindo que atendam as necessidades da populagéo.

1I. Monitorar a eficacia dos programas de ensino, buscando constantemente melhorias
e expandindo as opg¢des de formacéo.

I1l. Elaborar planos de curso, incluindo objetivos, contetido e metodologia, para assegu-
rar que os cursos atendam aos padrdes estabelecidos.

IV. Selecionar e contratar instrutores e professores qualificados para ministrar os cur-
sos, assegurando qualidade no ensino.

V. Gerenciar recursos financeiros e materiais necessarios para os cursos, otimizando os
custos e garantindo a disponibilidade dos itens essenciais.

VI. Coordenar a logistica de salas, equipamentos e materiais, assegurando que todas
as condi¢bes para a realizagdo dos cursos sejam adequadas.

VII. Realizar avaliagdes periddicas do desempenho dos alunos, identificando pontos de
melhoria e ajustando as abordagens de ensino.

VIII. Desenvolver relatérios de acompanhamento e avaliagéo, fornecendo dados sobre
a execucdo dos cursos e os resultados alcangados.

IX. Promover a integragédo entre teoria e pratica, oferecendo aos alunos experiéncias
reais para fortalecer seu aprendizado.

X. Estabelecer parcerias com empresas para estagios e emprego, ampliando as opor-
tunidades para os alunos ap6s a conclusao dos cursos.

XI. Acompanhar tendéncias do mercado de trabalho, adaptando os cursos as novas
demandas e exigéncias profissionais.

XII. Garantir a qualidade e a eficacia dos cursos, realizando ajustes sempre que neces-
sario para otimizar os resultados e a satisfagdo dos participantes.

SUPERVISOR DE CAPTAGAO DE VAGAS

|. Fornecer apoio a Geréncia de Captacao de Vagas, organizando agendas, documentos
e relatdrios relacionados as atividades de captacéo e gestao de oportunidades de emprego.

Il. Estabelecer contato com clientes em potencial, como empresas e instituigdes, para
identificar e abrir novas vagas de emprego para a populagédo.

IIl. Manter e atualizar as informagées no sistema de gerenciamento de vagas, garantin-
do a precisao e a integridade dos dados cadastrados.

IV. Realizar levantamento de vagas abertas no municipio, monitorando regularmente
os portais de divulgacdo de emprego, redes sociais e outros meios para identificar novas
oportunidades.

V. Coordenar o processo de divulgacéo das vagas captadas, assegurando que as infor-
magdes sejam compartilhadas de maneira eficaz com os candidatos e parceiros.

VI. Elaborar relatérios periédicos sobre as vagas captadas, incluindo dados sobre o
perfil das vagas, empresas parceiras e o status de preenchimento, apresentando as infor-
magdes a geréncia e a outras areas da Secretaria.

VII. Acompanhar o processo de selegdo de candidatos, fornecendo suporte tanto para
os empregadores quanto para os candidatos, facilitando a comunicagédo e o processo de
integragéo.

VIII. Desenvolver e implementar estratégias para aumentar o nimero de vagas dispo-
niveis, buscando parcerias com novos empregadores e ampliando a rede de contatos da
Secretaria.

IX. Identificar tendéncias e demandas do mercado de trabalho local, ajustando as estra-
tégias de captacéo de vagas conforme as necessidades do mercado.

X. Garantir a qualidade no atendimento aos clientes e parceiros, mantendo um alto nivel
de satisfagao e relacionamento com as empresas contratantes.

SUPERVISOR DE CAPTAGAO DE CURRICULOS

|. Supervisionar e coordenar a captagéo de curriculos, assegurando que o processo
seja eficiente e atenda as necessidades das empresas e candidatos.

1. Selecionar e triagem candidatos, avaliando seus perfis de acordo com as exigéncias
do mercado de trabalho.

I1l. Coordenar processos seletivos, garantindo que todas as etapas sejam realizadas de
forma justa, clara e dentro do prazo estabelecido.

IV. Manter o banco de dados de curriculos atualizado, assegurando que os registros
sejam completos e acessiveis para futuras consultas.

V. Fornecer relatérios detalhados sobre os candidatos, apresentando informagdes cla-
ras sobre o perfil de cada um e seu andamento no processo seletivo.

VI. Desenvolver estratégias de captacé@o de curriculos, utilizando diferentes canais e
abordagens para atrair candidatos qualificados.

VII. Realizar entrevistas com candidatos, avaliando suas competéncias, motivagéo e
adequacéo ao perfil das vagas oferecidas.

VIII. Avaliar habilidades e competéncias dos candidatos, aplicando técnicas e ferra-
mentas de avaliagdo para verificar suas qualificagdes e alinhamento com as demandas do
mercado.

IX. Coordenar testes e avaliagdes, garantindo que os métodos de selegéo sejam efica-
zes para identificar o melhor candidato para cada vaga.

X. Manter contato continuo com empresas e instituicdes parceiras, fortalecendo a rede
de relacionamentos e identificando novas oportunidades para os candidatos.

ICP

Brasil
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SUPERVISOR DE ATENDIMENTOS

|. Supervisionar e coordenar os atendimentos da Secretaria, garantindo a execugdo
eficiente das atividades propostas.

1. Supervisionar equipes de trabalho, assegurando o bom desempenho dos colabora-
dores e as condigdes de trabalho para a equipe.

Ill. Realizar relatérios de avaliagdo e desempenho dos colaboradores, realizando ajus-
tes conforme necessario para otimizar a performance.

IV. Promover a integragéo e colaboracgéo entre as demais areas da Secretaria.

V. Supervisionar o trabalho, garantindo que as tarefas sejam executadas adequada-
mente.

VI. Monitorar a produtividade das equipes, identificando e corrigindo quaisquer proble-
mas ou desvios.

VII. Oferecer feedback continuo e aconselhamento para melhorar o desempenho dos
membros da equipe.

VIII. Manter registros e relatérios atualizados, garantindo que todas as informagdes se-
jam documentadas de maneira organizada e acessivel.

IX. Garantir conformidade com politicas e procedimentos internos, promovendo a ade-
sdo as normas estabelecidas pela Secretaria.

SUPERVISOR DE TREINAMENTO

|. Supervisionar e coordenar programas de treinamento, garantindo a eficiéncia e a
qualidade das agdes.

II. Planejar e desenvolver curriculos de cursos, alinhando-os as necessidades da Secre-
taria e ao perfil dos participantes.

IIl. Gerenciar equipes de instrutores e facilitadores, assegurando que as atividades de
treinamento sejam realizadas com qualidade.

IV. Avaliar a eficacia dos treinamentos, propondo ajustes e melhorias conforme os re-
sultados obtidos.

V. Coordenar a logistica de salas, equipamentos e materiais, garantindo o bom anda-
mento dos cursos e treinamentos.

VI. Desenvolver planos de treinamento anuais, alinhando-os aos objetivos estratégicos
da Secretaria.

VII. Selecionar e contratar instrutores qualificados, assegurando que possuam as com-
peténcias necessarias para os cursos oferecidos.

VIII. Coordenar avaliagdes de desempenho dos alunos, garantindo que os resultados
sejam eficazes para o desenvolvimento profissional.

IX. Realizar acompanhamento de campo, observando a aplicagdo dos conhecimentos
adquiridos e o desempenho dos participantes.

X. Elaborar relatérios de atividades, apresentando resultados, desafios e sugestdes
para aprimoramento.

XI. Coordenar eventos de capacitagdo, promovendo o desenvolvimento continuo da
equipe e dos participantes.

XII. Desenvolver materiais didaticos, assegurando que estejam atualizados e adequa-
dos aos conteudos dos cursos.

XIIl. Garantir a qualidade e o padrao dos treinamentos, monitorando todos os processos
envolvidos.

XIV. Coordenar com outras Secretarias Municipais, promovendo a integragéo e o ali-
nhamento das ac¢des de capacitagéo.

XV. Atualizar-se constantemente sobre metodologias de ensino, buscando novas prati-
cas e inovagdes para os treinamentos.

CHEFE DE POLO GUARUS |

|. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Polo Guarus, alinhando-as aos
objetivos da Secretaria.

Il. Gerenciar recursos humanos, financeiros e materiais, assegurando a eficiéncia das
operagdes deste Polo.

I1l. Supervisionar equipes técnicas e operacionais, garantindo o cumprimento das metas
e a qualidade dos servigos prestados.

IV. Articular com instituigdes publicas, privadas e do terceiro setor, buscando parcerias
que beneficiem o Polo e suas atividades.

V. Monitorar e avaliar os resultados das agdes realizadas, propondo melhorias e ajustes
conforme necessario.

VI. Coordenar cursos de qualificagéo profissional, atendendo as demandas da comuni-
dade e do mercado de trabalho local.

VII. Desenvolver projetos de emprego e geragéo de renda, com foco na incluséo e ca-
pacitagéo da populagéo.

VIII. Gerenciar convénios e parcerias, garantindo a execugdo adequada e o cumprimen-
to das obrigagdes contratuais.

IX. Acompanhar o mercado de trabalho local, identificando tendéncias e necessidades
para direcionar a¢des de qualificagdo.

X. Promover eventos de capacitagdo e emprego, conectando profissionais com oportu-
nidades no mercado.

XI. Coordenar servigos de orientagdo vocacional, ajudando os usuarios a identificarem
caminhos profissionais adequados.

XII. Gerenciar banco de dados de vagas e candidatos, facilitando a conexao entre oferta
e demanda de trabalho.

XIIl. Realizar visitas técnicas a empresas, visando estreitar lagos e identificar oportuni-
dades de emprego e qualificagao.

XIV. Elaborar relatérios de atividades, apresentando resultados, desafios e propostas
de melhorias.

XV. Garantir acessibilidade e inclusdo, promovendo agdes que assegurem a participa-
¢ao de todos, especialmente de grupos vulneraveis.

CHEFE DE POLO GUARUS Il PADARIA

I. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Polo Guarus, alinhando-as aos
objetivos da Secretaria.

Il. Gerenciar recursos humanos, financeiros e materiais, assegurando a eficiéncia das
operagdes deste Polo.

I1l. Supervisionar equipes técnicas e operacionais, garantindo o cumprimento das metas
e a qualidade dos servigos prestados.

IV. Articular com instituigdes publicas, privadas e do terceiro setor, buscando parcerias
que beneficiem o Polo e suas atividades.

V. Monitorar e avaliar os resultados das agdes realizadas, propondo melhorias e ajustes
conforme necessario.

VI. Coordenar cursos de qualificagdo profissional, atendendo as demandas da comuni-
dade e do mercado de trabalho local.

VII. Desenvolver projetos de emprego e geragao de renda, com foco na incluséo e ca-
pacitagdo da populagéo.

VIII. Gerenciar convénios e parcerias, garantindo a execugdo adequada e o cumprimen-
to das obrigagdes contratuais.

IX. Acompanhar o mercado de trabalho local, identificando tendéncias e necessidades
para direcionar agdes de qualificagdo.

X. Promover eventos de capacitagéo e emprego, conectando profissionais com oportu-
nidades no mercado.

XI. Coordenar servigos de orientagdo vocacional, ajudando os usuarios a identificarem
caminhos profissionais adequados.

XII. Gerenciar banco de dados de vagas e candidatos, facilitando a conexao entre oferta
e demanda de trabalho.

XIIl. Realizar visitas técnicas a empresas, visando estreitar lagos e identificar oportuni-
dades de emprego e qualificagao.

XIV. Elaborar relatérios de atividades, apresentando resultados, desafios e propostas
de melhorias.

XV. Garantir acessibilidade e inclusdo, promovendo agdes que assegurem a participa-
¢ao de todos, especialmente de grupos vulneraveis.

CHEFE DE POLO DA REGIAO NORTE

|. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Polo Regiao Norte, alinhando-as
aos objetivos da Secretaria.

Il. Gerenciar recursos humanos, financeiros e materiais, assegurando a eficiéncia das
operagdes deste Polo.

I1l. Supervisionar equipes técnicas e operacionais, garantindo o cumprimento das metas
e a qualidade dos servigos prestados.

IV. Articular com instituigdes publicas, privadas e do terceiro setor, buscando parcerias
que beneficiem o Polo e suas atividades.

V. Monitorar e avaliar os resultados das agdes realizadas, propondo melhorias e ajustes
conforme necessario.

VI. Coordenar cursos de qualificagéo profissional, atendendo as demandas da comuni-
dade e do mercado de trabalho local.

VII. Desenvolver projetos de emprego e geragéo de renda, com foco na incluséo e ca-
pacitagdo da populagéo.

VIII. Gerenciar convénios e parcerias, garantindo a execugdo adequada e o cumprimen-
to das obrigagdes contratuais.

IX. Acompanhar o mercado de trabalho local, identificando tendéncias e necessidades
para direcionar a¢des de qualificagdo.

X. Promover eventos de capacitagdo e emprego, conectando profissionais com oportu-
nidades no mercado.

XI. Coordenar servigos de orientagcdo vocacional, ajudando os usuarios a identificarem
caminhos profissionais adequados.

XII. Gerenciar banco de dados de vagas e candidatos, facilitando a conexao entre oferta
e demanda de trabalho.

Xlll. Realizar visitas técnicas a empresas, visando estreitar lagos e identificar oportuni-
dades de emprego e qualificagéo.

XIV. Elaborar relatérios de atividades, apresentando resultados, desafios e propostas
de melhorias.

CHEFE DE POLO DA BAIXADA

|. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Polo da Baixada, alinhando-as
aos objetivos da Secretaria.

Il. Gerenciar recursos humanos, financeiros e materiais, assegurando a eficiéncia das
operagdes deste Polo.

I1l. Supervisionar equipes técnicas e operacionais, garantindo o cumprimento das metas
e a qualidade dos servigos prestados.

IV. Articular com instituigdes publicas, privadas e do terceiro setor, buscando parcerias
que beneficiem o Polo e suas atividades.

V. Monitorar e avaliar os resultados das agdes realizadas, propondo melhorias e ajustes
conforme necessario.

VI. Coordenar cursos de qualificagéo profissional, atendendo as demandas da comuni-
dade e do mercado de trabalho local.

VII. Desenvolver projetos de emprego e geragdo de renda, com foco na inclusdo e ca-
pacitagao da populagéo.

VIII. Gerenciar convénios e parcerias, garantindo a execugdo adequada e o cumprimen-
to das obrigagdes contratuais.

IX. Acompanhar o mercado de trabalho local, identificando tendéncias e necessidades
para direcionar a¢des de qualificagdo.

X. Promover eventos de capacitagéo e emprego, conectando profissionais com oportu-
nidades no mercado.

XI. Coordenar servigos de orientagdo vocacional, ajudando os usuarios a identificarem
caminhos profissionais adequados.

XII. Gerenciar banco de dados de vagas e candidatos, facilitando a conex&o entre oferta
e demanda de trabalho.

XIIl. Realizar visitas técnicas a empresas, visando estreitar lagos e identificar oportuni-
dades de emprego e qualificagao.

XIV. Elaborar relatérios de atividades, apresentando resultados, desafios e propostas
de melhorias.

CHEFE DE ATENDIMENTO

|. Supervisionar as atividades de atendimento ao publico realizadas nos setores de qua-
lificagdo e emprego, garantindo a qualidade e a eficiéncia dos servigos prestados.

Il. Coordenar a equipe responsavel pelo atendimento, assegurando que os processos
sejam executados de forma eficiente e que as necessidades dos municipes sejam atendi-
das com exceléncia.

I1I. Orientar os cidad&os sobre os servigos oferecidos pela Secretaria, como intermedia-
¢ao de méao de obra, qualificagdo profissional e programas sociais.

IV. Gerenciar o fluxo de atendimentos, otimizando processos para reduzir o tempo de
espera e aumentar a satisfagdo dos usuarios.

V. Monitorar e avaliar os atendimentos realizados, identificando pontos de melhoria e
implementando agdes corretivas para aperfeicoar a qualidade do servico.

VI. Promover a capacitagdo continua da equipe de atendimento, garantindo o dominio
das diretrizes, procedimentos e politicas da Secretaria.

VII. Manter a organizagao e atualizagéo de registros e relatdrios relacionados aos aten-
dimentos realizados, assegurando a precis&o e a acessibilidade das informagées.

VIII. Garantir a acessibilidade e inclusdo no atendimento, considerando as necessida-
des especificas de cada publico, especialmente para pessoas com deficiéncia.

IX. Articular-se com outras areas da Secretaria para resolver demandas mais comple-
xas e oferecer um atendimento integrado e eficaz aos cidadaos.

X. Participar do planejamento e execucédo de campanhas e eventos de divulgagéo dos
servigos de qualificagcdo e emprego, promovendo o acesso da populagdo aos programas e
servigos oferecidos.

CHEFE DE CARTEIRA DIGITAL

|. Planejar, organizar e coordenar as atividades relacionadas a implementagédo e ma-
nuten¢do da carteira digital, promovendo a integragcdo com os sistemas e processos da
Secretaria.

Il. Supervisionar e gerenciar a equipe responsavel pela captacdo e triagem de curricu-
los, assegurando que as informagdes sejam organizadas de forma precisa e eficiente na
plataforma digital.

1. Analisar o mercado de trabalho local para identificar tendéncias e oportunidades que
possam ser refletidas na carteira digital, facilitando a conex&o entre candidatos e empre-
gadores.

IV. Desenvolver estratégias para atrair empresas e investimentos para o municipio, uti-
lizando a carteira digital como ferramenta de divulgagéo e acesso a novas oportunidades.

V. Coordenar parcerias com instituicdes de ensino e treinamento para qualificar a forga
de trabalho local, integrando essas oportunidades a plataforma digital.

VI. Realizar visitas técnicas a empresas para entender suas necessidades e oferecer
suporte no uso da carteira digital como meio de recrutamento e gestao de vagas.

VII. Elaborar relatérios periddicos sobre o mercado de trabalho e as oportunidades de
vagas, utilizando a carteira digital como base para analise e divulgagao de dados relevan-
tes.

VIIl. Coordenar eventos de recrutamento e selegéo, promovendo encontro entre empre-
sas e candidatos para facilitar a colocagao profissional.

Icp 43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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CHEFE DE OPORTUNIDADE DE VAGAS

|. Planejar, organizar e coordenar as atividades relacionadas a identificagdo e criagao de
oportunidades de vagas de emprego, alinhando-as com as necessidades do mercado local.

Il. Supervisionar e gerenciar a equipe responsavel pela captagdo e triagem de curricu-
los, garantindo que o processo de selegéo seja eficiente e eficaz.

I1l. Analisar o mercado de trabalho local para identificar tendéncias e oportunidades que
possam beneficiar a oferta de empregos na regido.

IV. Desenvolver estratégias para atrair empresas e investimentos para o municipio, am-
pliando as opg¢des de vagas de trabalho disponiveis para a populagéo.

V. Coordenar parcerias com instituicdes de ensino e treinamento, visando qualificar a
forga de trabalho local e atender as demandas do mercado.

VI. Realizar visitas técnicas a empresas para entender suas necessidades e oferecer
suporte, contribuindo para o alinhamento entre a oferta de candidatos e as exigéncias das
vagas.

VII. Elaborar relatoérios periddicos sobre o mercado de trabalho e as oportunidades de
vagas, fornecendo informacdes detalhadas sobre a evolugéo do cenario de emprego.

VIIl. Coordenar eventos de recrutamento e selegdo, promovendo encontros entre em-
presas e candidatos para facilitar a colocagéo profissional.

ASSISTENTE FINANCEIRO

|. Auxiliar na gestéo financeira da Secretaria, garantindo o correto funcionamento e con-
trole das finangas.

1. Realizar registros contéabeis e financeiros, assegurando que todos os dados estejam
registrados de forma precisa e conforme as normas contabeis.

IIl. Preparar relatérios financeiros, fornecendo informagdes claras sobre a situagéo fi-
nanceira da Secretaria.

IV. Controlar despesas e receitas, mantendo o equilibrio financeiro e evitando desvios.

V. Manter atualizado o sistema financeiro, garantindo que todas as movimentagdes e
registros estejam refletidos adequadamente.

VI. Registrar e classificar documentos financeiros, como notas fiscais, recibos e com-
provantes, para assegurar a conformidade contabil.

VII. Realizar pagamentos e recebimentos, garantindo que todas as transagdes sejam
processadas corretamente e dentro dos prazos.

VIII. Zelar pela correta administragao dos recursos financeiros.

IX. Preparar demonstrativos financeiros, como balangos e balancetes, para acompa-
nhamento da saude financeira da Secretaria.

X. Auxiliar na elaboragéo do orgamento anual, contribuindo para o planejamento finan-
ceiro da Secretaria.

XI. Realizar conciliagdes bancarias, garantindo que os extratos bancarios e os registros
contabeis estejam em conformidade.

XIl. Manter arquivo financeiro organizado, facilitando o acesso a informagées e o cum-
primento das obrigacdes legais.

XIIl. Atender solicitagdes de informagdes financeiras, fornecendo dados e relatérios
conforme necessario.

XIV. Auxiliar na gestdo de contratos e convénios, garantindo que os pagamentos e re-
gistros financeiros estejam corretos e de acordo com as clausulas acordadas.

ASSISTENTE DE CURSOS

|. Apoiar na organizagdo, execugado e logistica de cursos de qualificagdo, garantindo
que todos os recursos, como salas, equipamentos e materiais, estejam disponiveis e em
bom estado.

1. Auxiliar instrutores e facilitadores durante as aulas, garantindo o bom andamento das
atividades e o cumprimento dos objetivos pedagogicos.

I1l. Monitorar a frequéncia e o desempenho dos alunos, realizando o acompanhamento
do aproveitamento e fornecendo feedback quando necessario.

IV. Manter registros atualizados e elaborar relatérios detalhados sobre as atividades
realizadas durante os cursos, incluindo a participagao dos alunos, desempenho e eventuais
ajustes realizados.

V. Preparar material didatico, apostilas e contetidos de apoio, garantindo que o material
seja claro, atualizado e de facil compreenséao para os alunos.

VI. Realizar as inscrigdes, matriculas e agendamento de aulas, organizando e coorde-
nando a logistica necessaria para o bom andamento dos cursos.

VII. Distribuir certificados e diplomas aos alunos ao final dos cursos, garantindo que
todos os requisitos para a certificagdo sejam cumpridos.

VIII. Auxiliar na avaliagdo do desempenho dos alunos, colaborando com os instrutores
na aplicagao de avaliagdes, atividades praticas e feedback continuo.

IX. Manter atualizado o banco de dados dos cursos, registrando informagdes sobre os
alunos, contetdos e cronogramas, facilitando o acesso e consulta dos dados.

X. Realizar acompanhamento de campo, visitando as aulas para garantir que as ativida-
des estejam sendo realizadas conforme o planejado.

XI. Coordenar eventos de encerramento de cursos, organizando atividades de conclu-
sdo e celebracéo dos resultados obtidos.

XII. Auxiliar na elaboragédo de planos de curso, colaborando na definigédo de contetdos,
cronogramas e objetivos pedagogicos.

ASSISTENTE DE ATENDIMENTO

|. Atender ao publico de forma presencial, telefonica e virtual, fornecendo informagoes
detalhadas sobre os servigos, programas de qualificagcdo e oportunidades de emprego ofe-
recidos pela Secretaria.

Il. Realizar triagens iniciais para identificar as necessidades dos usuarios, direcionan-
do-os de forma assertiva para os servigos adequados, como cursos de capacitagdo, vagas
de emprego e orientagdes profissionais.

11l Auxiliar na orientagdo de candidatos sobre a elaboragdo de curriculos, preparagao
para entrevistas de emprego e desenvolvimento de habilidades comportamentais, promo-
vendo a empregabilidade.

IV. Apoiar a organizagdo e execugao de oficinas, palestras e eventos voltados a qua-
lificagdo profissional e inser¢do no mercado de trabalho, oferecendo suporte logistico e
técnico durante as atividades.

V. Realizar agendamentos e marcagdes de atendimentos especializados, garantindo a
otimizagéo do fluxo de atendimento e a satisfagao dos usuarios.

VI. Manter atualizados os registros e o banco de dados de atendimentos, inserindo in-
formagdes de forma precisa para subsidiar a elaboragéo de relatérios e 0 acompanhamento
de indicadores de desempenho.

VII. Colaborar com a equipe de intermediagdo de méo de obra, auxiliando na captagdo
de vagas junto a empresas parceiras e no encaminhamento de candidatos compativeis
com os perfis exigidos.

VIII. Participar de agdes itinerantes e mutirdes de emprego e qualificagéo, prestando
atendimento em diferentes locais e contribuindo para a ampliagao do acesso da populagéao
aos servigos da Secretaria.

IX. Apoiar o monitoramento da frequéncia e do desempenho de participantes de cursos
e programas de qualificagéo, auxiliando na identificagdo de demandas para agdes de me-
Ihoria continua.

X. Contribuir para a implementacao de iniciativas de inovagdo no atendimento ao pu-
blico, sugerindo melhorias nos processos e no uso de tecnologias para otimizagdo dos
servigos.

XI. Estabelecer uma comunicagao empéatica e acolhedora com os usuarios, promovendo
um ambiente inclusivo e respeitoso para pessoas de diferentes perfis e contextos sociais.

XII. Fornecer suporte técnico e administrativo a equipe da Secretaria, colaborando na
execucdo de tarefas que visem o aprimoramento da gestéo de servigos e a melhoria dos
processos internos.

XIll. Apoiar a realizagdo de pesquisas de satisfagdo junto aos usuarios, coletando fee-
dbacks para subsidiar o aprimoramento dos servigos oferecidos.

XIV. Participar de capacitacdes e treinamentos oferecidos pela Secretaria, visando o
aprimoramento continuo das competéncias profissionais e a melhoria da qualidade do aten-
dimento.

XV. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, de acordo com as
necessidades da Secretaria de Qualificagdo e Emprego.

ASSISTENTE DE PROJETOS

|. Assistir ao coordenador, supervisor e secretario em todas as atividades de um projeto,
garantindo o apoio necessario para o alcance dos objetivos estabelecidos.

Il. Ser responsavel pelo cumprimento dos prazos, orgamentos e escopos dos projetos,
assegurando que as metas sejam atingidas dentro das condigoes estipuladas.

I1l. Gerenciar os respectivos projetos, zelando pelo cumprimento dos prazos e garantin-
do que os custos ndo ultrapassem os valores preestabelecidos.

IV. Acompanhar a evolugéo das atividades e o nivel de produtividade dos executores,
monitorando o progresso e a eficiéncia da equipe.

V. Elaborar relatérios de acompanhamento e de entrega de cada projeto, detalhando o
andamento e o cumprimento dos objetivos.

VI. Levantar métricas adequadas e apresenta-las ao secretario, permitindo que ele
acompanhe o desenvolvimento das agdes voltadas aos projetos.

VII. Distribuir tarefas e realizar possiveis remanejamentos durante a execugao das ativi-
dades, garantindo a otimizagdo do tempo e dos recursos disponiveis.

ASSISTENTE OPERACIONAL JURIDICO

|. Prestar suporte operacional as atividades do Departamento Juridico, auxiliando na
organizagdo de documentos, processos administrativos e procedimentos internos.

Il. Apoiar o controle de prazos processuais e administrativos, realizando o acompanha-
mento de protocolos, notificagdes, intimagdes e demais demandas juridicas.

Ill. Elaborar minutas de documentos simples, como oficios, memorandos, relatérios e
comunicagdes internas, sob orientagdo da equipe juridica.

IV. Auxiliar na andlise preliminar de documentos juridicos, verificando a conformidade
com requisitos basicos antes do encaminhamento para revisdo dos advogados responsa-
veis.

V. Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital de processos, contratos, pa-
receres juridicos e demais documentos legais da Secretaria, garantindo facil acesso e se-
guranga da informag&o.

VI. Apoiar a gestao de contratos administrativos, realizando o acompanhamento de pra-
zos, termos aditivos, renovagdes e notificagdes de obrigagdes contratuais.

VII. Realizar pesquisas juridicas basicas em legislagao, jurisprudéncia e doutrina, para
subsidiar a elaboragao de pareceres e estudos técnicos pela equipe juridica.

VIII. Acompanhar processos administrativos e judiciais em sistemas eletronicos, reali-
zando atualizagbes cadastrais e registros de movimentagdes processuais.

IX. Prestar suporte logistico em reunides e audiéncias, organizando documentos, atas e
registros necessarios para o bom andamento das atividades juridicas.

X. Auxiliar na comunicagdo com outros setores da Secretaria e érgaos externos, facili-
tando o fluxo de informagdes juridicas e administrativas.

XI. Apoiar a equipe na elaboragao de relatérios de acompanhamento de processos,
contratos e demandas juridicas, contribuindo para o monitoramento da execugédo das ati-
vidades do setor.

XIl. Manter a confidencialidade das informagdes juridicas e administrativas, zelando
pela integridade dos dados sensiveis e estratégicos da Secretaria.

XIll. Participar de treinamentos e capacitagdes relacionados a area juridica e adminis-
trativa, visando o aprimoramento continuo das competéncias profissionais.

XIV. Contribuir com sugestdes de melhorias nos processos internos do Departamento
Juridico, buscando maior eficiéncia e organizagao das rotinas de trabalho.

XV. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas, de acordo com as
necessidades do Departamento Juridico e orientagdes da chefia imediata.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E
INFRAESTRUTURA RURAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E

INFRAESTRUTURA RURAL

| — Exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o érgéo que
dirige;

Il — Assessorar o prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do érgdo que dirige;

|1l — Despachar pessoalmente com o prefeito, em dias e horarios determinados, e parti-
cipar de reuniées quando convocado;

IV — Apresentar ao prefeito, em época estabelecida, o Programa Anual de trabalho das
unidades sob sua diregao;

V — Promover registros de atividades da Secretaria tendo por objetivo prestacdes de
contas em relatérios anuais;

VI — Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao prefeito e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

VIl — Encaminhar a Secretaria Municipal de Controle e Orgamento, em época estabele-
cida, devidamente justificada, proposta orcamentaria do érgéo sob sua diregéo para o ano
seguinte;

VIII — Apresentar ao prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério de atividades do
6rgao sob sua dire¢éo, indicando medidas parar o aprimoramento dos servigos prestados;

IX — Baixar portarias, instrugdes e ordens de servigos para a boa execucéo dos traba-
lhos das unidades sob sua responsabilidade;

X — Propor abertura de inquérito, sindicancia ou processo administrativo para aplicagéo
de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos
da legislagéo, aos servidores vinculados a secretaria sob sua diregéo;

XI —Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sdo diretamente subordinados;

XII — Decidir quanto a pedidos de licenga cuja concessdo dependa da concordancia da
administragao;

XIll — Propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagdo de servicos
extraordinarios;

XIV — Propor a contratagédo, por meio de concurso publico ou em carater temporario,
para atender as demandas das politicas publicas vinculadas ao 6rgéao que dirige, nos ter-
mos da legislagédo vigente;

XV — Buscar viabilizar a implantagao da Politica Municipal de Seguranga Hidrica, es-
tabelecida pelo Comité Municipal de Seguranca Hidrica, composto por representantes da
Defesa Civil, Obras e Infraestrutura, Planejamento Urbano, Mobilidade e Meio Ambiente e
Procuradoria Municipal, entre outros 6rgédos indicados pelo prefeito municipal;

XVI — Manter rigoroso controle de despesas e organizagéo dos trabalhos vinculados ao
érgao que dirige.

SUBSECRETARIO GERAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E

INFRAESTRUTURA RURAL

| — Auxiliar o Secretario de Agricultura, Pecudria e Infraestrutura Rural no cumprimento
de suas atribuicdes;

Il — Coordenar as a¢des administrativas e executivas no que se refere a organizagao
orgamentaria, de recursos humanos, do Sistema de Inspegdo Municipal e da Casa do Pro-
dutor Rural vinculados a secretaria;
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Il — Responder pela Secretaria nas auséncias do Secretario, o que requer conhecimen-
to de gestéo, de relagdes interpessoais e de politicas publicas;

IV — Confeccionar modelos e minutas de portarias, leis e decretos a serem apreciados
por érgaos e/ou colegiados superiores;

V — Promover reunides com responsaveis pelas demais unidades organicas da secre-
taria;

VI — Analisar os expedientes relativos a secretaria e despachar diretamente com o se-
cretario;

VII — Propor ao secretario a criagdo, transformagéo, ampliagao, fusdo e extingdo de
unidades administrativas de nivel divisional e inferiores a este para a execugdo da progra-
magao;

VIII — Confeccionar e preparar relatérios de prestagao de contas de érgéos de controle,
para avaliagdo do secretario;

IX — Coordenar a politica municipal de regularizagao fundiaria e da organizagéo de as-
sociagdes e de cooperativas;

X — Representar a Secretaria em instancias e/ou colegiados, por determinagédo do se-
cretario;

XI — Assumir a Secretaria na auséncia do Secretario.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA RURAL E

MECANIZAGAO AGRIiCOLA

| — Administrar a promogao e o desenvolvimento da infraestrutura rural e da seguranca
hidrica no municipio;

Il — Coordenar e buscar parcerias para limpeza, manutencéo e adugao de agua no sis-
tema de canais existentes no municipio;

IIl — Auxiliar o Secretario do érgdo no cumprimento das atribuicdes, notadamente em
atividades diretamente ligadas a infraestrutura rural tais como estradas vicinais, pontes,
canais de irrigagao, construgao de barragens e captagdo de agua;

IV — Apoiar e Coordenar as agdes das Patrulhas Motomecanizadas, no que se refere a
recuperacé@o e manutencéo de estradas vicinais e Limpeza de Canais e seus subordinados
nas agoes a serem desenvolvidas nos referidos setores;

V — Apoiar, fiscalizar gerir e identificar projetos técnicos de edificagdes na area rural e
capacidade e identificar problemas e dificuldades relativas ao segmento de forma a propor
e encaminhar sugestdes e projetos de solugao;

VI — Identificar problemas e solugdes na gestdo dos canais e mananciais que servem
para aducéo e drenagem de agua das areas de produgao

VIl - Propor e indicar solu¢des e equipamentos necessarios ao atendimento da deman-
da das atividades relacionadas aos canais e lagoas existentes na regido;

VIII — Representar a Secretaria em instancias e/ou colegiados, por determinagéo do
secretario.

CHEFE DE GABINETE

| — Assistir ao secretario e subsecretarios no desempenho das suas atribui¢cdes e com-
promissos;

Il — Emitir parecer nos assuntos que Ihe forem atribuidos pelo secretario;

Il — Coordenar a agenda do secretario;

IV — Promover e articular os contatos sociais e politicos do secretario;

V — Atender as pessoas que procuram o gabinete do secretario, orienta-las e prestar-
-lhes as informagdes requeridas, encaminhando-as, quando for o caso, ao secretario e
subsecretarios;

VI — Realizar atividades determinadas pelo secretario.

DIRETOR DE AGRICULTURA FAMILIAR

| — Auxiliar o secretario do érgdo no cumprimento das atribuicdes, notadamente em ati-
vidades diretamente ligadas a Agricultura Familiar, em consonancia com a Politica Nacional
de Agricultura Familiar;

Il — Responsabilizar-se pelas agdes de campo, em atendimento de assisténcia técnica
direto aos agricultores familiares, associagdes e cooperativas;

Il — Responsabilizar-se pelos servicos de atendimento com maquinas agricolas aos
agricultores familiares e de fomento a atividade produtiva;

IV — Responder pelo funcionamento dos equipamentos que atendem aos agricultores
familiares como apoio & produgéo agropecuaria;

V — Representar a secretaria em instancias e/ou colegiados, por determinagéo do se-
cretario.

VI — Acompanhar a gestdo de contratos e convénios firmados, assegurando que todas
as clausulas e obrigagdes contratuais estejam sendo cumpridas corretamente e que even-
tuais questdes legais sejam tratadas de forma adequada;

VIl — Representar a secretaria em érgaos consultivos de seguranga alimentar e nutri-
cional tais como o Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional (COMSEA).

DIRETOR DO SERVIGO DE INSPEGAO DA PRODUGAO ANIMAL

| — Administrar e acompanhar os assuntos referentes os tanques coletivos de leite, bem
como de outros equipamentos afins, que vierem a serem cedidos pela municipalidade para
os grupos de produtores, e/ou associagdes e cooperativas;

Il — Administrar todo o processo de implantagéo e funcionamento do Servigo de Inspe-
¢do Municipal (SIM) e propor agdes para a implantagéo do Sistema Brasileiro de Inspe¢édo
de Produtos de Origem Animal (SISBI-POA) no municipio;

11l — Emitir certificado de registro dos estabelecimentos no que se refere ao SIM;

IV — Elaborar o programa de trabalho de inspecéo e fiscalizagdo do SIM;

V — Elaborar plano de inspecéo e fiscalizagcdo nos estabelecimentos registrados no
SIM, além de supervisdo dos respectivos inspetores, de forma que seja mantida uma aten-
¢ao intensiva e periodica;

VI — Emitir parecer em autos de infragdo emitidos pelos médicos veterinarios do SIM,
uma vez que é o coordenador da 12 instancia de julgamento do processo;

VIl — Elaborar programas de treinamento e capacitagao para o corpo técnico responsa-
vel pela execugao das atividades de inspecao;

VIII — Orientar os funcionarios sob sua responsabilidade, coordenando os trabalhos
relacionados a inspec¢éo de produtos de origem animal;

IX — Gerenciar os recursos humanos e materiais destinados ao SIM para a plena execu-
¢ao dos trabalhos relacionados a inspegao de produtos de origem animal;

X — Representar o SIM sempre que houver solicitagdo por parte de qualquer instancia
do poder publico ou da iniciativa privada;

XI — Participar ou indicar membros da equipe para participar de projetos de educagéo
sanitaria relacionados a inspegéo;

XII — Coordenar agdes no combate ao abate clandestino de animais e fabricagao/indus-
trializagdo de produtos de origem animal sem registro nos 6rgédos de inspegao.

XIIl — Elaborar notas técnicas, manuais técnicos e toda legislagdo necessaria para ga-
rantir o pleno cumprimento, qualitativo e quantitativo, das a¢des de inspecéo;

XIV — Executar outras atividades correlatas e as determinadas pelo secretario;

XV —Atender as exigéncias da Lei Federal n° 7.889/1989, da Lei Municipal n°® 7384/2003
e do Decreto municipal n® 267/2010 e as respectivas legislagdes sobre o tema;

XVI — Representar a Secretaria em instancias e/ou colegiados, por determinagdo do
secretario, naquilo que se refere ao tema;

XVII — Possuir formagado em Medicina Veterinaria para atender a exigéncia legal e de-
terminagé@o do Conselho Federal de Medicina Veterinaria.

DIRETOR DE PROJETOS

| — Responder pelas areas administrativas, notadamente projetos e captacéo de recur-
SOS;

Il — Conduzir anélises técnicas detalhadas para avaliar a viabilidade de projetos propos-
tos, envolvendo a revisdo de planos de negécios, andlise de custos e beneficios, além da
identificacé@o de riscos e oportunidades associados ao projeto;

Il — Interagir com outros 6rgaos do governo municipal inerentes a questdes financei-
ras, tais como: Secretaria de Fazenda, Secretaria de Controle e Secretaria de Administra-
gao,
IV — Responder pelos procedimentos e elaboragao de projetos, bem como os encami-
nhamentos de processos licitatdrios;

V — Apresentar e acompanhar fontes de recursos financeiros para a agropecudria e
infraestrutura rural nos diversos 6rgéos estaduais, federais e internacionais;

VI — Representar a Secretaria em instancias e/ou colegiados, por determinagdo do se-
cretario, naquilo que se refere ao tema;

VII — Criar e implementar estratégias financeiras para garantir que a organizagao tenha
acesso a recursos adequados.

DIRETOR DE PRODUGAO PECUARIA

| — Responsabilizar-se pelas equipes de trabalho envolvidas na producéo, garantindo
que as tarefas sejam distribuidas de forma eficiente e que os colaboradores tenham os
recursos necessarios para cumprir suas fungoes;

Il — Responsabilizar-se pelas a¢gdes de campo, em atendimento direto aos produtores
rurais, associagdes e cooperativas, incluindo orientacdes atualizagdes sobre crédito agrico-
la, vendas publicas como o Programa Nacional de Alimentagéo Escolar (PNAE) e Programa
de Aquisi¢ao de Alimentos (PAA), entre outros;

IIl - Responder pelo funcionamento dos equipamentos que atendem aos agricultores
como apoio a produgdo agropecudria;

IV — Representar a Secretaria em instancias e/ou colegiados, por determinagéo do se-
cretario.

V — Responsabilizar-se pela coordenagéo do sistema de assisténcia técnica e extensdo
rural do municipio;

VI — Representar, por designacgao do secretario, a secretaria em érgéos consultivos de
seguranga alimentar e nutricional tais como o Conselho Municipal de Seguranga Alimentar
e Nutricional (COMSEA).

DIRETOR JURIDICO

| — Responsabilizar-se por analisar e interpretar as leis, regulamentos e normas aplica-
veis a agricultura, garantindo que as agdes e decisdes do secretario estejam em conformi-
dade com a legislagao vigente;

Il — Elaborar e revisar documentos legais relacionados a agricultura, como contratos,
convénios, termos de parceria, pareceres juridicos e outros instrumentos legais;

Il — Fornecer suporte legal em processos administrativos e judiciais, podendo incluir
representar a secretaria em audiéncias, elaborar pecas processuais e atuar em defesa dos
interesses da municipalidade;

IV — Emitir pareceres juridicos sobre questdes diversas relacionadas a agricultura, auxi-
liando o secretario na tomada de decisdes informadas e com base em fundamentos legais
solidos.

DIRETOR DA CASA DO PRODUTOR RURAL

| — Responsabilizar-se pela lideranga e supervisionar todos os aspectos do processo de
regularizagao fundiaria, incluindo a formulagéo e implementacgéo de politicas, estratégias e
planos para a regularizagéo das propriedades;

Il = Conduzir andlises para identificar areas que estdo em situagdo irregular ou com
problemas fundiarios, buscando solugdes para garantir a regularizagdo das terras e a segu-
ranca juridica dos proprietarios;

Il — Interagir com érgéos governamentais, instituigdes publicas, proprietarios de terras
e comunidades locais para facilitar o processo de regularizagédo e garantir o cumprimento
das leis e regulamentos pertinentes;

IV — Garantir que os procedimentos administrativos e juridicos necessarios para a re-
gularizagao fundiaria sejam conduzidos de acordo com as normas e prazos estabelecidos,
buscando a eficiéncia e a transparéncia nos processos;

V — Desenvolver programas de capacitagdo e educagéo para proprietarios, comunida-
des e servidores publicos envolvidos no processo, a fim de aumentar o conhecimento sobre
a importancia da regularizagéo e os beneficios dela decorrentes.

DIRETOR DE RECURSOS HIDRICOS

| — Responder pelas agdes juntos aos Ministérios, Secretarias Estaduais e Municipais
no que se refere as politicas federais, estaduais e municipais sobre Recursos hidricos;

Il — Atuar, em parceria com diferentes setores da Secretaria, do Municipio e do Governo
do Estado do Rio de Janeiro nas agdes necessarias para manutengéo de rede de canais e
melhoria na seguranga hidrica municipal;

IIl — Atuar junto com as associagdes no que se refere a assisténcia técnica e organiza-
¢ao do setor, gerando e difundindo informagdes e tecnologias, articulando e consolidando
politicas publicas para o setor agropecuario;

IV — Representar a Secretaria em instancias e/ou colegiados, por determinagéo do se-
cretario, naquilo que se refere ao tema;

V — Fiscalizar as atividades hidricas de acordo com as leis, regulamentos, portarias e
instrugdes editadas pela Unido e o Estado;

VI — Administrar a execugdo do planejamento para a Politica Municipal de Seguranga
Hidrica;

VIl — Representar a secretaria, e se necessario o municipio, nos Comités de Recursos
Hidricos municipais, estaduais e federais e outros érgéos responsaveis pelo manejo e se-
guranca hidrica no que se refere a populagdo do municipio.

DIRETOR DE INFRAESTRUTURA RURAL E MECANIZAGAO AGRICOLA

| - Responsabilizar-se pelas agdes que tenham como objetivo a recuperagédo e manu-
tengao de estradas de leito natural no municipio;

Il — Atuar no cadastramento e georreferenciamento de todas as estradas que atendem
produtores no municipio;

Il — Fiscalizar e apresentar solugdo na recuperagdo e construgdo de pontes no muni-
cipio;

IV — Estudar e indicar locais para a construgao de bueiros, caixas de retengao e redugao
de velocidade das aguas de escoamento superficial;

V — Atuar junto a diferentes érgdos da secretaria e do municipio, em programa para
ampliagao da conectividade rural.

ASSESSOR ESPECIAL

| — Atuar na assessoria direta do Secretario para o acompanhamento e execugdo das
atividades da secretaria;

Il — Preparar relatérios, seminarios, acompanhar as prestagdes de contas da secretaria;

IIl — Atuar na formatagao de propostas de desenvolvimento de projetos;

IV — Atuar, em conjunto com o Chefe de Gabinete, no apoio a todas as atividades do
secretario e subsecretarios.

GERENTE DE INSPEGAO DE LEITE, MEL E DERIVADOS

| — Inspecionar e fiscalizar os estabelecimentos de produtos de origem animal e seus
produtos (estabelecimentos de leite, mel e derivados);

Il — Acompanhar as inspecdes e fiscalizagdes de outros colegas, sempre que fizer ne-
cessario;
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IIl — Analisar, emitir pareceres sobre documentagéo necessaria para o registro sanitario
dos estabelecimentos de produtos de origem animal e seus produtos;

IV — Proceder a coleta de amostras de agua de abastecimento, matérias-primas, ingre-
dientes e produtos para andlises fiscais;

V — Notificar, emitir auto de infragédo, apreender produtos, suspender, interditar ou em-
bargar estabelecimentos, cassar registro de estabelecimentos e produtos; levantar suspen-
sdo ou interdigdo de estabelecimentos;

VI - Apoiar as agdes de combate a clandestinidade;

VIl — Participar de atividades de educagdo no que se refere a Seguranga Alimentar e
Nutricional;

VIIl — Apoiar, caso solicitado por érgéos oficiais, atividades relacionadas a inspegéo e
fiscalizagé@o sanitaria de produtos de origem animal que, porventura, forem delegadas ao
SIM;

IX — Representar o Diretor do Servigo de Inspegdo Municipal e/ou o secretario sempre
que for designado.

GERENTE DE INSPEGAO DE CARNES E DERIVADOS

| — Inspecionar e fiscalizar os estabelecimentos de produtos de origem animal e seus
produtos (estabelecimentos de Carnes e Derivados);

Il — Acompanhar as inspegdes e fiscalizagbes de outros colegas, sempre que fizer ne-
cessario;

11l — Analisar, emitir pareceres sobre documentagao necessaria para o registro sanitario
dos estabelecimentos de produtos de origem animal e seus produtos;

IV — Proceder a coleta de amostras de agua de abastecimento, matérias-primas, ingre-
dientes e produtos para andlises fiscais;

V — Notificar, emitir auto de infragdo, apreender produtos, suspender, interditar ou em-
bargar estabelecimentos, cassar registro de estabelecimentos e produtos; levantar suspen-
sao ou interdicdo de estabelecimentos;

VI — Apoiar, caso solicitado por érgéos oficiais, atividades relacionadas a inspegéo e fis-
calizag&o sanitaria de produtos de origem animal que, porventura, forem delegadas ao SIM;

VIl — Participar de atividades de educagdo no que se refere a Seguranga Alimentar e
Nutricional;

VIII - Realizar outras atividades relacionadas a inspegao e fiscalizagdo sanitaria de pro-
dutos de origem animal que, porventura, forem delegadas ao SIM;

IX - Representar o Secretario sempre que for designado.

GERENTE DE APOIO A REPRODUGAO ANIMAL

| — Gerenciar o manejo reprodutivo animal do municipio sendo responsavel por elaborar
o planejamento estratégico para a area de reprodugéo animal, definindo metas e objetivos
a serem alcangados, bem como as a¢des necessdrias para atingi-los;

Il — Desenvolver e implementar programas de manejo reprodutivo que visem ao au-
mento da produtividade dos rebanhos, por meio da utilizagdo de técnicas adequadas de
inseminagéo artificial, monta controlada, entre outras praticas;

11l — Promover a capacitagéo e treinamento dos produtores rurais e técnicos em manejo
reprodutivo, visando disseminar boas praticas e conhecimentos atualizados na area;

IV — Oferecer assisténcia técnica aos produtores, orientando sobre o manejo repro-
dutivo ideal para cada espécie animal e ajudando a resolver problemas relacionados a
reproducao;

V — Acompanhar e monitorar o controle reprodutivo dos rebanhos, avaliando o desem-
penho reprodutivo e sugerindo melhorias para otimizar a taxa de concepgao, aumentando
a eficiéncia produtiva;

VI - Participar do processo de selecédo genética, auxiliando na escolha de reprodutores
e matrizes de alta qualidade genética para melhorar o plantel da regido;

VIl — Monitorar e avaliar indicadores de desempenho reprodutivo, tais como taxa de
concepgdo, intervalo entre partos, taxa de mortalidade de crias, entre outros, para identifi-
car tendéncias e oportunidades de melhoria.

GERENTE DE APOIO A PRODUGAO LEITEIRA

| — Gerenciar a implantagéo de Programa de Politica de Produg&o Leiteira no municipio;

Il - Facilitar e intermediar as interagdes entre os produtores de leite bovino e as agroin-
dustrias;

Il — Gerenciar a assisténcia técnica para o aprimoramento da produgao leiteira muni-
cipal;

IV — Apoiar a supervisao e inspegao de estabelecimentos que processam ou comercia-
lizam produtos de origem animal, como frigorificos, laticinios e abatedouros, garantindo o
cumprimento das normas sanitarias e de bem-estar animal durante o processo produtivo;

V — Implementar e gerir programas de controle de qualidade dos produtos de origem
animal, assegurando que os padrdes higiénico-sanitarios sejam atendidos, evitando a con-
taminagéo e garantindo a seguranga alimentar;

VI - Conduzir programas de educagao sanitéria junto aos produtores rurais, veterinarios
e demais envolvidos na cadeia produtiva, promovendo boas praticas de manejo e higiene,
bem como o cumprimento das legislagdes vigentes;

VIl — Trabalhar no controle de doengas zoonéticas, ou seja, aquelas transmitidas entre
animais e seres humanos, buscando evitar a disseminagao dessas doengas e proteger a
saude publica;

VIII — Contribuir na elaboragdo de normas e regulamentos sanitarios relacionados a
produgao e comércio de produtos de origem animal, além de participar da implementagéo
e fiscalizagdo do cumprimento dessas normas.

GERENTE DE ASSISTENCIA TECNICA AMBIENTAL

| — Fornecer orientagdo e suporte técnico aos projetos agricolas que exigem analise
ambiental;

Il — Coordenar os estudos de avaliagdo de impacto ambiental no que se refere a obras
de infraestrutura rural;

Il — Acompanhar e fornecer suporte técnico na execugdo da implantagéo do Plano Mu-
nicipal de Seguranga Hidrica;

IV — Produzir relatérios, documentos técnicos e materiais informativos sobre Agricultura
e legislagao ambiental;

V — Organizar programas e projetos de treinamentos e capacitagdes para os agriculto-
res, envolvendo a realizagdo de palestras, workshops, demonstragdes de técnicas agrico-
las avangadas, disseminagéo de informagdes atualizadas e boas praticas agricolas.

GERENTE DE ORGANIZAGAO DE ASSOCIAGOES E COOPERATIVAS

| — Gerenciar e apoiar o Diretor da Casa do Produtor Rural no que se refere a implan-
tacdo de politicas de regularizagéo fundiaria, organizagédo de associagdes e cooperativas;

Il — Gerenciar a organizagao de seminarios, eventos e/ou cursos de capacitagdo no
que se refere a criagdo de associagdes e cooperativas de produtores rurais, incluindo nas
reunides, confecgdo de atas e nas gestdes legais para a criacéo e legalizagdo de tais as-
sociagdes;

Il — Gerenciar o programa de regularizagdo fundiaria rural no municipio, por meio do
Nucleo Municipal de Regularizagdo Fundiaria (NMRF), notadamente em assentamentos
rurais vinculados a reforma agraria, em interagdo com o INCRA;

IV — Apoiar os produtores no que se refere a politica de regularizagéo e cadastramento
do imével no SNCR (Sistema Nacional de Cadastro Rural) para emissdo do CCIR (Certi-
ficado de Cadastro de Imével Rural) por meio da UMC (Unidade Municipal de Cadastro);

V — Intermediar as ag¢des entre os produtores rurais do municipio e o INCRA;

VI — Intermediar agdes entre produtores rurais e érgéos de financiamento & produgao
agricola;

VII — Construir relatérios e banco de dados estatisticos sobre o perfil dos agricultores e
a produgéo agropecudria municipal;

VIII - Construir programa de capacitagdo, por meio de cursos, para agricultores municipais;

IX — Orientar produtores agropecuarios no que se refere ao Cadastro Nacional da Agri-
cultura Familiar (CAF), o Cadastro Ambiental Rural (CAR) - Situagéo Tributaria (ITR-RFB),
Georreferenciamento e Sistema de Gestao Fundiaria (SIGEF — INCRA), Escrituras junto ao
cartério de notas do municipio de acordo com a legislagdo em vigor e registros e/ou atuali-
zagéo de matricula junto ao Cartério de Registro de Imdveis;

X — Apoiar a criagdo e regularizagdo de associagdes de produtores e cooperativas.

COORDENADOR DE GABINETE

| — Coordenar junto ao Chefe de Gabinete atividades que garanta o desempenho, atri-
buigcdes e compromissos do secretéario e dos subsecretarios;

Il — Emitir parecer nos assuntos que lhe forem atribuidos pelo secretario;

IIl — Coordenar a agenda do secretario;

IV — Apoiar e articular os contatos sociais e politicos do secretario;

V — Auxiliar no atendimento de pessoas que procuram o gabinete do secretario, orien-
té-las e prestar-lhes as informagdes requeridas, encaminhando-as, quando for o caso, ao
secretario e subsecretarios;

VI — Realizar atividades determinadas pelo Chefe de Gabinete e/ou secretario.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

| — Assessorar diretamente o Subsecretario Geral no que se refere as agdes em recur-
sos humanos;

Il — Responsabilizar-se pelo controle de férias, licenga prémio e frequéncia de todos os
servidores vinculados a secretaria;

IIl — Responsabilizar-se pela organizagéo e emisséo de fichas folha de ponto para os
drgaos superiores;

IV — Cuidar da distribuigdo de processos administrativos vinculados aos recursos hu-
manos;

V — Responsabilizar-se pelas agdes de publicagdes no Diario Oficial do municipio;

VI — Responder pelos procedimentos de contratacdo de recursos humanos;

VIl — Assessorar os superiores hierarquicos no que se refere a recursos humanos e
CONCUrsos;

VIII — Exercer outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS

| — Coordenar programas de vendas publicas tais como o PAA (Programa de Aquisicao
de Alimentos) e PNAE (Programa Nacional de Alimentagdo Escolar), notadamente da agri-
cultura familiar, entre outras modalidades de compras com recursos publicos municipais,
estaduais e federais;

Il — Coordenar a implantagéo e o funcionamento de um Banco de Alimentos no muni-
cipio;

Il — Estabelecer e manter relagdes préximas com os produtores rurais, associagdes e
cooperativas;

IV — Promover uma comunicacéo eficiente para entender as necessidades dos produ-
tores e também compartilhar informagdes sobre a demanda do mercado, pregos e padroes
de qualidade;

V — Buscar ativamente estabelecer parcerias e colaboragdes com entidades governa-
mentais, instituicdes privadas e outros 6rgdos relacionados ao setor agricola;

VI—Assegurar a qualidade e seguranca dos alimentos comercializados, implementando
e supervisionando procedimentos de controle de qualidade, armazenamento adequado e
inspec¢des regulares para garantir que os produtos estejam em conformidade com as nor-
mas e regulamentacdes aplicaveis;

VII — Representar a secretaria em érgéos consultivos de seguranga alimentar e nutri-
cional tais como o Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional (COMSEA).

COORDENADOR DE TRANSPORTE

| — Encarregar-se de gerenciar toda a frota de veiculos da Secretaria de Agricultura.
Isso inclui o planejamento de manutengdes regulares, reparos, abastecimento, renovagao
da frota quando necessario, e garantir que todos os veiculos estejam em condigdes ade-
quadas para as operagoes;

Il — Desenvolver estratégias e planos logisticos eficientes para o transporte de insumos
agricolas, equipamentos e produtos para diferentes localidades. Isso inclui otimizagédo de
rotas, gestdo de horarios de entrega e coleta, bem como a organizagdo de operagdes de
transporte em momentos de safra ou eventos especiais;

IIl — Liderar e supervisionar as equipes de motoristas e auxiliares responsaveis pela
condugao dos veiculos da Secretaria de Agricultura. Isso envolve o acompanhamento do
desempenho da equipe, fornecimento de treinamentos e orientagdes necessarias e avalia-
¢ao do cumprimento de normas de seguranca e regulamentos;

IV — Manter um controle rigoroso dos gastos relacionados as operagdes de transporte.
Ele deve monitorar os custos de combustivel, manutencéo, contratagdo de servigos ex-
ternos e outros recursos, garantindo que o orgamento alocado seja utilizado de maneira
eficiente e dentro dos limites estabelecidos;

V — Garantir que todas as operagdes de transporte estejam em conformidade com as
leis e regulamentagdes aplicaveis ao transporte de cargas e veiculos. Além disso, ele é
responsavel por promover e implementar medidas de seguranga para reduzir riscos de
acidentes e garantir um ambiente de trabalho seguro para a equipe de transporte.

COORDENADOR DE DIFUSAO DE TECNOLOGIA E CAPACITAGAO RURAL

| — Coordenar as propostas de assisténcia técnicas agropecudrias e na oferta de cursos
de capacitagao dos agropecuaristas;

Il — Interagir com meios de comunicagé@o e com midias sociais na divulgagao das agoes
da secretaria, bem como na difusdo de tecnologias;

IIl — Cuidar da agenda de comunicagéo da secretaria;

IV — Apoiar os diversos setores da secretaria na produgdo de material didatico para
divulgagao juntos aos agricultores.

COORDENADOR DE COMUNICAGAO

| — Assessorar no desenvolvimento de estratégias de comunicagéo que visem promover
as atividades da Secretaria de Agricultura, Pecuéria e Infraestrutura. Isso pode incluir o uso
de midias sociais, campanhas de divulgacéo, eventos publicos e outros meios de comuni-
cagao para alcangar o publico-alvo;

Il — Atuar como porta-voz da Secretaria, sendo responsavel por lidar com a imprensa,
responder a perguntas, fornecer informagdes e esclarecer duvidas sobre as agdes e inicia-
tivas do érgao;

1Il — Responsabilizar-se por produzir contetido relevante e informativo, como comunica-
dos de imprensa, artigos, noticias e material institucional. Esse contetido deve ser claro e
atrativo para o publico em geral;

IV — Construir e manter um relacionamento positivo com jornalistas e veiculos de comu-
nicagdo. Isso envolve o envio regular de informagdes, convites para eventos e entrevistas
com autoridades da Secretaria;

V — Responsabilizar-se pela comunicagdo interna da Secretaria, inclusive pela disse-
minagéo de informagdes entre os colaboradores e o alinhamento da equipe em relagéo as
estratégias de comunicagéo adotadas.

COORDENADOR DE RECURSOS FINANCEIROS

| — Assessorar ao Diretor de Projetos no que se refere a composigéo e execugao orga-
mentaria, bem como apoiar na estruturagdo e execugao do orgamento da Secretaria. Suas
atividades incluem a andlise da alocagédo de recursos, acompanhamento de despesas e
receitas, e a formulagéo de estratégias para garantir a eficiéncia e conformidade na utiliza-
¢ao dos recursos publicos.
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Il — Atuar em conjunto com o Diretor de Projetos em todas as atribui¢des estabelecidas
para a referida coordenagao. Isso envolve o controle da execugéo orgamentaria, a supervi-
sdo de despesas e investimentos, e a implementagéo de praticas que assegurem a trans-
paréncia e a responsabilidade fiscal.

IIl — Coordenar e controlar, em apoio ao Diretor de Projetos, o planejamento, formu-
lagdo e execugdo orcamentdria da Secretaria, produzindo os contetdos que resultam na
formulagéo do Plano Plurianual (PPA), da Lei Orgamentaria, e no controle da utilizagdo dos
recursos, interagindo com os demais 6rgaos do governo municipal para consecugao das
agoes, nas adequagdes do orgamento as necessidades da execugao dos programas e pro-
jetos da Secretaria e ainda, contribuir para a elaboragdo PPA, da Lei Orgamentaria Anual
(LOA) e de outros instrumentos de planejamento financeiro. Além disso, deve monitorar a
utilizagao dos recursos, realizar ajustes conforme necessario e articular com outros érgaos
municipais para garantir a execugéo eficiente dos programas e projetos da Secretaria.

SUPERVISOR DE FEIRAS E MERCADOS MUNICIPAIS

| — Assessorar o Diretor de Agricultura Familiar no que se refere a comercializagao de
alimentos no municipio;

Il — Garantir o abastecimento continuo e adequado dos produtos agricolas na Central
de Abastecimento, nas Feiras Livres e nos Mercados Municipais, além de supervisionar o
processo de compra e distribuigdo de produtos agricolas no municipio;

11l — Supervisionar a organizagao de feiras de produtos rurais tais como a Feira da Roga
e a Feira da Agricultura Familiar e do Pescado e os mercados publicos de comercializagao
de alimentos;

IV — Supervisionar e Organizar a comercializagdo dos produtos oriundos do meio rural
no ambiente urbanos, também conhecido como mercados curtos;

V — Atuar em atividades vinculadas a secretaria, por determinagdo do secretario.

SUPERVISOR DE MECANICA DE TRANSPORTE

| — Atuar diretamente com o Coordenador de Transporte no que se refere as agdes de
conserto e manutengdo de maquinas agricolas

Il — Encarregar-se de fiscalizar e cuidar da parte mecanica da frota ligada & Secretaria;

Il — Atuar nas agdes emergenciais em conserto de maquinas agricolas em diferentes
localidades do municipio;

IV — Executar testes diagnésticos em maquinas e implementos agricolas.

SUPERVISOR DE ASSISTENCIA TECNICA AGRICOLA

| — Assessorar o Coordenador de Difusdo de Tecnologia e Capacitagao Rural e o Diretor
de Agricultura Familiar no que se refere a implantagdo do Programa de Desenvolvimento da
Agricultura, contribuindo para o planejamento, execugado e monitoramento das agdes. Isso
inclui a implementagdo de estratégias para fortalecer a producéo agricola nas areas rurais
como também em areas urbanas, promovendo a seguranca alimentar, a sustentabilidade
e a incluséo social.

Il — Responsavel na condugéo e nas atividades das Hortas Comunitarias e Hortas Pe-
dagdgicas, garantindo a adogéo de boas praticas agricolas, manejo adequado do solo,
uso eficiente da agua. Deve ainda mobilizar e orientar agricultores urbanos, comunidades
e instituicdes de ensino, promovendo capacita¢des e incentivando a participagao ativa nos
projetos.

11l — Apoiar as escolas publicas vinculadas ao Programa de Hortas Pedagdgicas no que
se refere a condugao no ambito das Hortas Pedagoégicas, o Supervisor deve prestar assis-
téncia as escolas publicas participantes, auxiliando na implementacdo e manutengdo das
hortas escolares. Isso inclui suporte técnico aos professores e alunos, orientagdes sobre
cultivo e manejo sustentavel, além de promover atividades educativas que integrem a horta
ao curriculo escolar, fortalecendo a educagdo ambiental e alimentar.

CHEFE DE APOIO A AGRICULTURA URBANA

| — Assessorar o Diretor de Agricultura Familiar no que se refere a implantacéo de Pro-
gramas de Agricultura Urbana no municipio;

Il — Responsavel na condugao e nas atividades das Hortas comunitarias e Hortas Pe-
dagogicas;

11l — Conduzir e coordenar os trabalhos diarios em hortas publicas no municipio;

IV — Apoiar as escolas publicas vinculadas ao Programa de Hortas Pedagdgicas no que
se refere a condugéo das atividades agricolas.

CHEFE DE FEIRAS E MERCADOS MUNICIPAIS

| — Assessorar Supervisor de Feiras e Mercados Municipais no que se refere a gestao
das feiras livres sob responsabilidade da prefeitura municipal;

Il — Interagir com os feirantes e organizar as demandas para o aprimoramento da co-
mercializagdo em feiras livres o0 nos mercados publicos;

Il = Chefiar a organizagao de feiras de produtos rurais tais como a Feira da Roga,
Feira da Agricultura Familiar e do Pescado e os mercados publicos de comercializagédo de
alimentos;

IV — Chefiar a comercializagao dos produtos oriundos do meio rural no ambiente urba-
nos, também conhecido como mercados curtos;

V — Atuar em atividades vinculadas a secretaria, por determinacdo do Secretario.

CHEFE DE RECURSOS FINANCEIROS

| — Assessorar o Diretor de Projetos e o Coordenador de Recursos Financeiros, no que
se refere & composigédo e execugdo orgamentaria, bem como andlise e acompanhamento
do orgamento da Secretaria. Deve garantir que a composigéo orgamentaria esteja alinhada
as diretrizes estratégicas e legais, acompanhando a execugéo dos recursos financeiros
para otimizar sua aplicagéo e assegurar a conformidade com normas e regulamentos;

Il — Atuar em conjunto com o Coordenador de Recursos Financeiros em todas as atri-
buicdes estabelecidas para a referida coordenacgéo de forma integrada com o Diretor de
Projetos e Secretario Executivo, participando ativamente das rotinas administrativas, finan-
ceiras e orgamentarias. Essa atuagdo envolve a andlise de despesas e receitas, gestdo de
pagamentos, previsao financeira e a adogédo de medidas para garantir o equilibrio orgamen-
tario da Secretaria;

11l — Chefiar e controlar, em apoio ao Coordenador de Recursos Financeiros, o planeja-
mento, formulagéo e execugdo orcamentaria da Secretaria, produzindo os contetidos que
resultam na formulagdo do PPA, da Lei Orgamentaria, e no controle da utilizagdo dos recur-
sos, interagindo com os demais 6rgdos do governo municipal para consecugéo das agoes,
nas adequacdes do orgamento as necessidades da execucéo dos programas e projetos da
Secretaria.

IV — Atuar na chefia e controle das atividades relacionadas ao planejamento e execugao
do orgamento da Secretaria, contribuindo para a formulagao do Plano Plurianual (PPA), da
Lei Orgamentaria Anual (LOA) e demais instrumentos de planejamento financeiro. Além
disso, deve garantir o acompanhamento da utilizagdo dos recursos, ajustando a alocagéo
conforme as demandas dos programas e projetos da Secretaria.

CHEFE DA PATRULHA MECANIZADA

| — Responder pela gestdo da frota de maquinas agricolas da divisdo, garantindo que
estejam em boas condi¢des de funcionamento e que sejam utilizadas de maneira eficiente
e segura;

Il — Desenvolver o planejamento das atividades da divisdo, como preparo do solo, plan-
tio, colheita, entre outros, levando em consideragdo as demandas dos agricultores e as
condigdes climaticas;

IIl — Providenciar treinamento e capacitagdo continuos para os operadores das maqui-
nas, a fim de garantir que eles estejam aptos a utilizar os equipamentos adequadamente e
com seguranga;

IV — Assegurar que a manutengdo preventiva e corretiva das maquinas seja realizada
de forma regular, visando minimizar falhas e maximizar a vida util dos equipamentos;

V — Manter registros detalhados das atividades executadas pela divisdo, como horas de
operacdo das maquinas, areas atendidas e servicos realizados, para fins de prestacédo de
contas e tomada de decisdes estratégicas;

VI — Desempenhar um papel crucial na otimizagao das operagdes agricolas, contribuin-
do para o aumento da produtividade e eficiéncia no setor agricola local.

ASSISTENTE DE INFRAESTRUTURA RURAL

| — Atuar no acompanhamento e fiscalizagdo das obras e servigos de infraestrutura rural,
verificando o cumprimento dos prazos, padrdes de qualidade e normas técnicas e deve
apoiar a identificagdo de demandas prioritarias, garantindo que os investimentos atendam
as necessidades da populagao rural e da produgédo agricola local.

Il — Prestar suporte as acdes de mecanizagao agricola e recuperacgédo de solos, contri-
buindo para a otimizagao do preparo do solo e demais praticas que favorecam o desenvol-
vimento sustentavel da produgao.

Il - Auxiliar o secretario do 6rgdo no cumprimento das atribuigées, notadamente em
atividades diretamente ligadas a infraestrutura rural como canais de irrigagédo, construgao
de barragens e captagdo de agua. Prestar suporte técnico e administrativo ao secretario
do érgao, auxiliando na implementagdo, manutengdo e melhoria da infraestrutura hidrica
rural. Suas atribuigdes incluem o acompanhamento da construgédo e recuperagao de canais
de irrigacéo, barragens e sistemas de captagdo de agua, garantindo que esses recursos
atendam as necessidades da populagao rural e do setor produtivo.

IV — Coordenar e executar agdes voltadas a Politica Municipal de Seguranga Hidrica,
garantindo a gestao eficiente dos recursos hidricos do municipio. Isso inclui a implementa-
cao de estratégias para o uso eficiente da dgua, agdes de conservagao e recuperacédo de
nascentes, além da articulagdo com érgéos publicos.

ASSISTENTE DE APOIO A PRODUGAO ANIMAL

| — Atuar na prestagdo de assisténcia técnica aos produtores rurais. Suas responsa-
bilidades incluem orientar sobre boas praticas pecuarias, controle sanitario e normativas
vigentes para garantir a qualidade e seguranca da produgao animal no municipio;

Il — Responder pelo fomento a assisténcia técnica pecuaria e extenséo rural, executan-
do atividades profissionais de prestagéo de servigos e articulando com os demais servigos
de assisténcia técnica existentes no municipio. Deve atuar de forma integrada com institui-
¢Oes publicas e privadas, garantindo que os servigos de apoio técnico estejam alinhados as
necessidades do setor agropecuario loca;

Il - Identificar demandas e desafios enfrentados pelos pecuaristas. Além disso, deve
coordenar a contratagdo ou solicitagdo de especialistas externos quando necessario, ga-
rantindo um atendimento qualificado e eficiente as demandas do setor;

IV — Elaborar, executar e acompanhar os programas e projetos do Campos Leite volta-
dos a assisténcia técnica e extensao rural, garantindo a implementacéo de agdes estraté-
gicas para a melhoria da produgéo animal. Deve acompanhar a execugdo das iniciativas e
avaliar seus impactos para promover ajustes e melhorias continuas.

V — Coordenar e apoiar os produtores rurais no que se refere a emisséo do Guia de
Transporte de Animais (GTA), garantindo que o processo ocorra de forma agil e conforme a
legislagéo vigente. Além disso, deve orientar os produtores sobre os requisitos sanitarios e
documentais necessarios para o transporte seguro e regulamentado dos animais.

ASSISTENTE DE TRANSPORTE

| — Auxiliar na gestao, operagdo e manutencgdo da frota de maquinas e equipamentos
agricolas vinculados a Secretaria apoiando o Chefe de Patrulhas Mecanizadas na adminis-
tragéo e o funcionamento adequado da frota de tratores, implementos e demais maquinas
agricolas. Suas responsabilidades incluem o controle da manutencgéo preventiva e corre-
tiva, garantindo a disponibilidade e eficiéncia operacional dos equipamentos utilizados no
suporte a produgao rural.

Il — Monitorar e fiscalizar a utilizagdo das maquinas e equipamentos agricolas, asse-
gurando o cumprimento das normas de seguranga e boas praticas operacionais, como o
cumprimento das normas de seguranga e a capacitacdo dos operadores. Deve também
zelar pela conservagao e otimizagcdo do desempenho das maquinas para evitar desgastes
prematuros e falhas operacionais.

11l — Apoiar o planejamento e a execugao de servicos mecanizados no meio rural, como
preparo do solo, plantio, colheita e outras atividades agricolas, assegurando que as ati-
vidades, como aragem, gradagem, semeadura e colheita, sejam executadas de maneira
eficiente e dentro dos prazos estabelecidos. Deve também auxiliar os produtores rurais na
adogao de técnicas que otimizem o uso da mecanizagéo agricola.

IV — Controlar e arquivar documentos relacionados a frota de maquinas e equipamen-
tos, incluindo registros de manutengdo, consumo de combustivel e tempo de utilizagdo,
organizando relatérios de manutengao, histérico de abastecimentos e controle de uso das
maquinas, garantindo a transparéncia e eficiéncia na gestdo dos equipamentos.

V — Apoiar na capacitagéo e orientagdo de operadores e trabalhadores rurais sobre o
uso correto e seguro das maquinas agricolas, garantindo que operadores e produtores ru-
rais estejam qualificados para manusea-los corretamente, minimizando riscos de acidentes
e aumentando a produtividade das operagdes mecanizadas.

ASSISTENTE DE ORGANIZAGAO DE ASSOCIAGOES E COOPERATIVAS

| — Assessorar o Gerente de Organizagdo de Associagdes e Cooperativas no que se
refere & organizagao de produtores rurais no municipio;

Il — Supervisionar o programa de regularizagéo fundiaria rural por meio do Nucleo Mu-
nicipal de Regularizagdo Fundiaria;

Il — Participar e fomentar agdes do programa nacional de crédito fundiario no municipio;

IV — Interagir com os érgaos de fomento rural, ligando-os aos agricultores que procurem
apoio;

V — Apoiar na organizagdo de seminarios, eventos e/ou cursos de capacitagdo no que
se refere a criagéo de associagdes e cooperativas de produtores rurais, incluindo nas reu-
nides e nas gestdes legais para a criagéo e legalizagdo de tais associagdes;

VI — Apoiar a criagéo e regularizagao de associagdes de produtores e cooperativas e
contribuir no fomento das atividades produtivas;

VII — Gerenciar a regularizagéo e o cadastramento de iméveis no Sistema Nacional de
Cadastro Rural (SNCR) do INCRA para emissao de Certificados de Cadastro de Imével
Rural (CCIR), por meio da Unidade Municipal de Cadastramento;

VIII - Facilitar a regularizagao do Imével no Cadastro de Imével Rural (CAFIR).

ASSISTENTE ESPECIAL DE GABINETE

| — Assessorar ao secretario e subsecretarios nas suas agdes diarias junto aos produto-
res rurais, beneficidrios das agdes da Secretaria;

Il — Promover a organizagéo e a escala dos atendimentos, gerando os registros e pro-
duzindo documentos necessarios para evidenciar as agoes;

Ill — Prestar contas semestrais dos atendimentos a produtores rurais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

| - Exercer a supervisao técnica, administrativa e normativa das unidades da Secretaria;

II- Ordenar despesas da Secretaria e do Fundo Municipal de Meio Ambiente;

I1l- Responder pelos atos administrativos e técnicos da Secretaria de Meio Ambiente;

IV- Conceder ou indeferir Licengcas e Outorgas ambientais previstas nas Leis N°
9068/2021;

V- Conceder ou indeferir Licengas de Extragdo Mineral previstas n Lei Ordinaria N°
8098/2009;

VI — coordenar a elaboragéo do programa anual de trabalho das unidades da Secretaria;

VIl — apresentar no final de cada ano relatério das atividades da Secretaria;
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VIII - elaborar e coordenar proposta orgamentaria do érgéo para o ano imediato;

IX — baixar portarias, instrugées e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos
das unidades sob sua diregéo;

X — propor a abertura de inquérito, sindicancia ou processo administrativo para aplica-
¢ao de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos
termos da legislagdo, aos servidores que lhe forem subordinados;

XI| - aprovar a escala de férias dos servidores que |he séo diretamente subordinados;

XII — propor a emissao de elogios e reconhecimentos formais a servidores e colaborado-
res que demonstrarem desempenho exemplar ou contribuirem de forma significativa para
o cumprimento das metas e objetivos, valorizando e incentivando boas praticas no ambito
da Secretaria;

XIII - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XIV - fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e
fazer requisitar os que interessarem ao érgéo que dirige;

XV - autorizar os servidores lotados no érgédo a realizarem cursos técnicos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam
de interesse para a Administragdo, observando a legislagao especifica em vigor, promoven-
do a capacitagao técnica de seus colaboradores;

XVI - indicar nomes e opinar sobre o preenchimento dos cargos em comiss&o e fungdes
remuneradas de sua secretaria;

XVII - zelar pela fiel observancia e aplicagdo do presente regimento e das instrucdes
para execugao dos servigos;

XVIII - atender as normas formalmente expressas para a questao do apontamento, falta
ao servico, horas extras e demais eventos relacionados aos servidores sob sua subordi-
nagao;

XIX — presidir as reunides da JADA — Junta Administrativa de Defesas Ambientais;

XX - presidir as reunides do Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento —
COMAMSA;

XXI - elaborar, implementar e monitorar politicas publicas voltadas a preservagao, con-
servacéo e recuperagao do meio ambiente, em conformidade com as legislagdes ambien-
tais vigentes e com os objetivos de desenvolvimento sustentavel;

XXII - planejar e promover agdes de educagdo ambiental, com base nos preceitos esta-
belecidos pela Lei n° 9.580/2024, incentivando a conscientizagdo e a participacéo ativa da
sociedade na protecdo ambiental;

XXIII - representar a Secretaria em audiéncias publicas, reunides de articulagéo e foruns
interinstitucionais, promovendo o didlogo e a integragdo de politicas ambientais com outros
setores governamentais e ndo governamentais.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

| Exercer a supervisdo de procedimentos técnicos e normativos;

Il - Assessorar o Secretario na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo
de competéncia ambiental;

11l - Despachar pessoalmente com o Secretario e participar de reunides coletivas, quan-
do convocado;

IV — Auxiliar o Secretario na coordenagéo do programa anual de trabalho das unidades
da Subsecretaria;

V - Promover os registros das atividades do érgao, como subsidio a elaboragdo do
relatério anual da Secretaria;

VI - Proferir despachos em processos de sua competéncia;

VII —Auxiliar o Secretario na elaboragéo de proposta orgamentaria do érgéo a cada ano;

VIII - Apresentar ao Secretario, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades
do 6rgéo sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

IX- Coordenar a elaboragéo de relatério anual das atividades desenvolvidas pelas uni-
dades administrativas e técnicas da Secretaria;

XI - Propor portarias, instru¢des e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos
das unidades sob sua dire¢ao;

XII - Propor a abertura de inquérito, sindicancia ou processo administrativo para apli-
cagao de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos
termos da legislagéo, aos servidores que Ihe forem subordinados;

XIII — propor a realizagéo de cursos técnicos e a participagdo de seminarios ou outras
atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional de servidores
lotados no 6rgéo e, também que sejam de interesse para a Administragéo, observando a
legislagdo especifica em vigor;

XIV— Indicar em consonancia com o Secretdrio o seu substituto em casos de impedi-
mento e afastamento temporarios;

XV — Assessorar o Secretario na indicagdo de nomes e opinar sobre o preenchimento
dos cargos em comisséo e fungdes remuneradas de sua secretaria;

XVI - Assistir ao Secretario em eventos politico-administrativos;

XVII- Representar o Secretario, quando por ele solicitado;

XVIII - Acumular as competéncias do titular de Orgdo, ocasionalmente agrupado, por
ato do Secretario;

XIX- Supervisionar os trabalhos do vinculados a Diretoria Operacional,

SUPERINTENDENTE DE LIMPEZA PUBLICA, PARQUES E JARDINS

I Coordenar e orientar a execugao das atividades no que tange a Superintendéncia
de Limpeza Publica, Parques e Jardins;

1. Coordenar e orientar a execugdo das atividades no que tange a Superintendéncia
de Limpeza Publica, Parques e Jardins;

Ill.  Prestar assessoramento ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Sustentabi-
lidade;

IV.  Supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades, as quais
sao responsaveis;

V.  Exercer as atribuigdes delegadas pelo Secretario;

VI.  Supervisionar a avaliagado de desempenho dos Servigos executados pela superin-
tendéncia;

VII. Dirigir, planejar, coordenar, acompanhar e controlar as atividades da Superinten-
déncia de Limpeza Publica, Parques e Jardins;

VIIl. Emitir orientagdes e instrugdes, com a finalidade de estabelecer a padronizagdo
sobre a forma de coordenar e controlar as atividades no que tange as Superintendéncia de
Limpeza Publica, Parques e Jardins propor medidas administrativas ou legislativas e suge-
rir agdes necessarias a evitar a repeticdo de irregularidades constatadas na execugédo dos
servigos prestados por essa Secretaria;

IX. Propor medidas de gestao e proceder a articulagdo com os érgaos da administra-
cao direta e indireta, visando a eficiéncia e a eficacia da gestdo municipal;

X.  Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
6rgao sob sua diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

XI.  Definir diretrizes para as politicas promovidas pela Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Sustentabilidade;

XIl. Elaborar com a sua equipe o planejamento da Secretaria Municipal de Meio Am-
biente e Sustentabilidade em consonancia com a estratégia governamental;

XIIl. Autorizar os servidores lotados no érgao a deixar de comparecer para frequenta-
rem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desem-
penho profissional e sejam de interesse para a Administragédo, observando a legislagédo
especifica em vigor;

XIV. Indicar nomes e opinar sobre o preenchimento dos cargos em comisséo e fungdes
remuneradas de sua Secretaria.

XV. Delegar competéncias, dentro dos limites da legislacéao, a servidores da Secretaria
de que é titular;

XVI. Atender prontamente, pedidos de informagdes provenientes do poder judicidrio,
Ministério Publico, do poder Legislativo, bem como dos 6rgédos ou entidades da Administra-
cao Publica, para fins que se fizerem necessarios;

XVII. Praticar os demais atos necessarios a consecugao das finalidades da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

DIRETOR DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO AMBIENTAL

| - Prestar assessoria ao Secretario em diversas areas cunho técnico que tenham rela-
¢ao com as atribuigdes desta instituigao;

Il - Supervisionar as atividades realizadas na sua unidade de trabalho;

IIl - Zelar pela sua infraestrutura e pelo desenvolvimento dos processos em todas as
suas fases;

IV -Gerenciar a equipe;

V - Fazer visita técnica aos locais que estardo passando por intervengdes com desta
Secretaria;

VI - Atuar em conjunto com a Coordenagao na execucéo de agdes, bem como na anali-
se e monitoramento das equipes na area de execugao.

DIRETOR JURIDICO

|. Coordenar a andlise juridica de projetos, programas e politicas ambientais, assegu-
rando a conformidade com a legislagéo vigente e os principios do desenvolvimento susten-
tavel.

1. Supervisionar a elaboragéo de pareceres juridicos relacionados a aplicagéo das nor-
mas ambientais em ambito municipal, incluindo licenciamento ambiental, fiscalizagéo e pro-
tecéo de areas de preservagao.

I1l. Assessorar tecnicamente as agdes da Secretaria em processos judiciais e adminis-
trativos, garantindo a defesa dos interesses ambientais do municipio.

IV. Promover a revisdo e a atualizagdo de leis e regulamentos ambientais municipais,
alinhando-os as legislagdes estaduais, federais e aos compromissos internacionais assu-
midos pelo Brasil.

V. Participar do desenvolvimento de instrumentos legais para a criagéo, regulamenta-
¢ao e gestdo de unidades de conservagéo e outras areas protegidas no municipio.

VI. Supervisionar a analise de contratos, convénios e parcerias envolvendo questdes
ambientais, assegurando que estejam em conformidade com as exigéncias legais.

VII. Acompanhar a tramitagdo de processos judiciais de interesse ambiental do munici-
pio, articulando-se com a Procuradoria Geral do Municipio e outros érgdos competentes.

VIII. Coordenar a atuagéo juridica em casos de infragdes ambientais, promovendo o
suporte técnico-juridico necessario para a aplicagdo das penalidades previstas em lei.

IX. Assessorar juridicamente os processos de licenciamento ambiental, garantindo a
observancia dos procedimentos legais e normativos aplicaveis.

X. Conduzir a interpretagado e a aplicagdo das normas ambientais no ambito da Secreta-
ria, promovendo capacitagdes e orientagdes juridicas as equipes técnicas.

XI. Apoiar a mediagéo e a resolugdo de conflitos relacionados ao uso e a ocupagédo do
solo, areas de preservagao permanente, recursos hidricos e outros temas ambientais.

XII. Monitorar as mudangas na legislagdo ambiental e propor estratégias juridicas para
a Secretaria se adaptar as novas exigéncias legais.

XIIl. Representar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente em reunides, féruns, au-
diéncias e outros eventos que demandem conhecimento juridico sobre temas ambientais.

XIV. Coordenar a elaboragéo de instrumentos legais para resolugéo de litigios ambien-
tais de forma consensual e eficaz.

XV. Promover o fortalecimento juridico das politicas publicas ambientais do municipio,
assegurando que as agdes da Secretaria sejam sustentadas por bases legais solidas.

XVI- Realizar treinamento e orientagdo aos funcionarios que detém a competéncia de
aplicagao de infragdes e sangdes prevista na lei n® 9427/2023.

XVII- Avaliar previamente os processos a serem encaminhados a plenaria da Junta de
Administrativa de Defesa ambiental — JADA

XVIII. assessorar juridicamente ao controle interno dando legalidade aos atos da se-
cretaria;

XIX. assessorar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagéo e submeter os
atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

XX. avaliar e controlar os contratos e instrumentos congéneres em execugao, verifican-
do o cumprimento das clausulas pactuadas;

XXI. conferir a existéncia de designagéo de fiscal nos contratos firmados pela Adminis-
tracdo Publica e da indicagao formal do preposto pelo contratado;

assessorar o Secretario na interpretagéo de atos normativos, de atos editados pelo Po-
der Publico, de contratos e outros instrumentos celebrados pela administragao;

XXII -Colaborar na elaboragdo de minutas de atos administrativos, de decretos e de
anteprojetos de lei de interesse da Secretaria;

XXIIl. Examinar e aprovar, previamente, observadas as minutas padronizadas pela Pro-
curadoria Geral do Municipio, as minutas de editais de licitagdo, de contratos, convénios,
ajustes e acordos;

XXIV. Elaborar as minutas de informagdes a serem prestados ao poder judiciario e
Ministério Publico;

XXV. Fornecer a Procuradoria Geral do Municipio os subsidios necessarios a defesa do
Municipio em Juizo, velando pelo cumprimento dos prazos por parte da Secretaria Munici-
pal de Meio Ambiente e Sustentabilidade, bem como pela resposta integral as indagagoes
formuladas;

XXVI. Participar das reunies e audiéncias, prestando assessoramento;

XXVII. controlar os limites de acréscimo e de supressao nas obras, servigos ou com-
pras, em conformidade com a legislagao vigente;

XXVIII. analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, submetendo-os a au-
toridade superior;

XXIX. exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuagao
ou delegadas pelo Secretario Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

|. assessorar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao e submeter os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

Il. executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as
relacionadas com transporte, comunicagao administrativa, materiais, equipamentos, arqui-
vamento, documentagao e pessoal;

I1l. executar a emisséao, distribuigao e envio de oficios, portarias, comunicagdes internas
e outros expedientes;

IV. Supervisionar, monitorar e promover o planejamento fisico-financeiro, elaborando
planos estratégicos, orgamentos anuais e controle de rotina administrativa;

V. Supervisionar setor de Recursos Humanos;

VI. Supervisionar a gestao da documentagéo referente aos setores sob sua diregédo;

VII. Administrar a infraestrutura fisica;

VIII. Gerir processos de compra e contratagdes de servigos;

IX. Atender as solicitagdes das Auditorias internas e externas para fornecimento de in-
formagdes e documentos;

X. exercer outras atribuigdes correlatas e complementares na sua area de atuagéo ou
delegadas pelo Secretario municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

CHEFE DE GABINETE

| - Assessorar diretamente ao Secretario;

Il - Organizar e controlar o fluxo de documentos a serem despachados e assinados pelo
Secretario;

I1I- Estabelecer, exercer e manter o relacionamento interinstitucional com érgaos e enti-
dades que atuam direta ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

IV - Encaminhar ou remeter ao arquivo geral, os processos e papéis devidamente ulti-
mados e requisitar os que interessem a Secretaria;

V - Assistir o Secretario no desempenho de suas atribuicdes e compromissos oficiais;

VI - Emitir parecer nos assuntos que |he forem atribuidos pelo Secretario;

VII- Coordenar e controlar o fluxo de informagdes e as relagdes publicas de interesse
da Secretaria;
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VIII - Promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretario;

IX — Atender os usuarios que procuram o gabinete do Secretario, orientando e pres-
tando-os as informagdes necessarias, encaminhando-os, quando for o caso, as diretorias
pertinentes ao assunto;

X - Preparar e encaminhar oficios e documentos pertinentes a Secretaria;

XI - Garantir o fluxo adequado de expedientes internos, assegurando que todas as soli-
citagdes e documentos sejam processados e encaminhados de maneira eficaz;

XII - Providenciar e controlar a requisicdo de adiantamento, material permanente e de
consumo necessario a operacionalizagdo da Secretaria;

XIll - Realizar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE RECURSOS MATERIAIS E EDUCAGAO AMBIENTAL

l. Operacionalizar as demandas oriundas da secretaria;

I Gerenciar operacdes externas;

Il.  Gerenciar setores do seu departamento;

Ill.  Delegar atribuigdes a servidores da diretoria de que é titular;

IV.  Participar de reunides junto a outras secretarias, para planejamento de agdes go-
vernamentais;

V.  Emitir relatérios de desempenho das atividades realizadas;

VI. Gerenciar demandas vindas de outras secretarias;

VIl. Planejar da melhor forma possivel o cronograma de agdes a serem realizadas
pela equipe operacional e acompanhar a execugéo dos servigos;

DIRETOR DE PARQUES E JARDINS

l. Assessorar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagéo;

1. Executar, controlar e avaliar as atividades de apoio ao Secretario;

IIl.  Exercer outras atribuigdes correlatas e complementares na sua area de atuagao
ou delegadas pelo Secretario municipal de meio ambiente e sustentabilidade.

IV. Acompanhar a rotina e execugdo da manutengao das pragas e jardins do municipio;

V. Operacionalizar as demandas oriundas da secretaria;

VI. Planejar as demandas de acordo com grau de prioridade;

VII.  Acompanhar a execugao dos servigos;

GERENTE DE COLETA SELETIVA

I Responsavel pelo planejamento das agdes relacionadas a ampliagdo da coleta
seletiva.

Il.  Interface com a vital engenharia sobre o a coleta seletiva no municipio.

Ill.  Interface com a subsecretaria do meio ambiente, no que tange a coleta seletiva e
programa de politica reversa.

IV.  Apoio técnico.

V. Interface com as cooperativas do municipio prestando atendimento em suas rei-
vindicagbes;

VI.  Promover a incluséo do tema coleta seletiva nas escolas com o diretor de ensino
e treinamento: buscar o apoio de 6rgédos publicos e instituicdes privadas para tratar de as-
suntos de preservacdo do meio ambiente;

VII.  Elaborar campanhas junto a secretaria de comunicagdo sobre educagao ambiental;

VIII. Organizar e executar treinamento das equipes sobre coleta seletiva — como reciclar;

IX. Representar a secretaria em grupos que promovam educag¢do ambiental;

GERENTE DE PROJETOS

| — Gerenciar programas relacionados a captag@o de recursos, através de agdes de
cadastro, monitoramento, inclusdo e atualizagdo de dados e outras ag¢des pertinentes, me-
diante delegagédo de competéncia pelo superior hierarquico;

Il- Coordenar anualmente as informagdes constantes da Nota Técnica referente ao
ICMS-Ecoldgico editada pela Secretaria de Estado do Ambiente e Sustentabilidade —
SEAS, a cada ano;

I1I- Elaboragéo de Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia em processos téc-
nicos licitatérios;

V- Manter atualizada as tabelas de referéncia de pregos para instruir os procedimentos
de compra nos processos técnicos licitatérios

V- Acompanhar o cumprimento dos requisitos relacionados a aquisi¢do dos produtos
licitados;

VI- Acompanhar o cumprimento dos requisitos relacionados a implementagao dos ser-
vigos licitados.

GERENTE DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL

|. Gerenciar os processos originados pelo setor de Licenciamento Ambiental e de outras
secretarias, assegurando o cumprimento das normas e procedimentos internos.

Il. Analisar e gerenciar a liberagado de Alvaras de Funcionamento, garantindo que os
requisitos ambientais sejam atendidos.

I1l. Coordenar e supervisionar a abertura de processos administrativos e de fiscalizagéo,
assegurando a correta tramitagdo e acompanhamento.

IV. Prestar atendimento ao publico em relagéo a dentncias, informagdes gerais e orien-
tacdes sobre procedimentos de fiscalizagdo ambiental.

V. Gerenciar e acompanhar o recebimento e a analise das dentincias ambientais, enca-
minhando-as para as devidas providéncias e fiscalizagdes.

VI. Realizar vistorias para atender aos requerimentos relacionados a ligagdo de energia,
garantindo a conformidade com as normativas ambientais.

VII. Realizar vistorias para atender a demandas do Ministério Publico Estadual e Fe-
deral, Defensoria Publica, Judiciario e Procuradoria, assegurando a conformidade com as
ordens judiciais e administrativas.

VIII. Conduzir vistorias para apurar dentncias de infragdes ambientais, adotando medi-
das corretivas quando necessario.

IX. Controlar e acompanhar os processos formalizados dos recursos de defesa inter-
postos contra infragdes ambientais, mantendo os registros atualizados e claros.

X. Proceder a andlise das defesas apresentadas pelos infratores, emitindo réplicas fun-
damentadas, conforme as normativas legais e ambientais.

XI. Realizar vistorias periédicas em processos de Licenciamento Ambiental, verificando
o cumprimento das condicionantes estabelecidas nas Licengas Ambientais (pos-licenga).

XII. Emitir notificagdes, autos de constatagdo e autos de infragdo decorrentes de infra-
¢des ambientais constatadas durante as vistorias, em conformidade com a Lei n® 9.427/2023.

XIII. Aplicar as infragcdes e sangdes ambientais previstas na Lei n® 9.427/2023, de acor-
do com a gravidade das infragdes constatadas.

XIV. Realizar vistorias em conjunto com outras unidades administrativas da Prefeitura,
visando a agdes integradas e a prevengéo de danos ao meio ambiente.

XV. Elaborar e emitir relatérios mensais detalhados sobre as atividades desenvolvidas
pela Geréncia, incluindo as agdes de fiscalizagéo, vistorias e sangdes aplicadas.

XVI. Supervisionar e orientar os estagiarios que atuam no setor, promovendo o aprendi-
zado e o desenvolvimento profissional da equipe.

GERENTE DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

|- Realizar a coordenagédo, controle, gestdo administrativa organizacional e a analise
dos processos das atividades que requereram licenciamento ou outorga ambiental, com
base na Lei Municipal N° 9.068/2021;

1I- Controlar a emissao de boletos correspondentes ao pagamento da taxa de licencia-
mento, ou, outorgas ambientais, conforme previsto na lei n° 9068/2021;

Ill- Realizar mensalmente relatério das atividades desenvolvidas;

IV- Coordenar os processos das atividades licenciadas a serem encaminhadas para
fiscalizagdo para acompanhamento dos cumprimentos das condicionantes das licengas
emitida (Pds-Licencga);

V- Prestar apoio técnico a equipe técnica e administrativa da Geréncia de Licenciamento;

VI- Dar suporte técnico-normativo ao Conselho Municipal de Meio Ambiente e Sanea-
mento — COMANSA, no ambito da elaboragéo de Resolugdes de competéncia COMAMSA,
inerentes as atividades de licenciamento e fiscalizagdo ambiental;

VII- Revisar os processos de Licenciamento Ambiental;

VIII- Assessorar o Diretor nas pautas referentes a Politica Ambiental Municipal referente
Licenciamento Ambiental;

IX- Atender as demandas do Ministério Publico, Judiciario e Defensoria;

X-Assinar e despachar com o diretor superior os Processos de Licenciamento Ambiental;

XI- Elaborar proposta de normas e revisdes técnicas a serem submetidas ao COMANSA
para atender as demandas do Licenciamento e das Outorgas Ambientais;

XII- Organizar normas internas e procedimentos do Licenciamento ambiental;

Xlll- Promover orientagéo aos usuarios quanto a aplicagdo de normas e exigéncias do
Licenciamento Ambiental;

XIV- Atender a demanda de pauta ambiental do Municipio;

XV- Representar a Geréncia de Licenciamento quando designado;

XVI- Sanear os procedimentos administrativos juntamente com técnicos e o coordena-
dor de Licenciamento Ambiental;

XVII- Conferir os procedimentos administrativos e o enquadramento do Licenciamento
ou outorga Ambiental;

XVIII- Revisar pareceres, despachos e procedimentos da equipe técnica do Licencia-
mento ou de outorga Ambiental;

XIX- Propor a atualizagédo da Legislagdo Ambiental e das Normas Técnicas atinentes ao
Licenciamento Ambiental;

XX- Identificar procedimentos de aprimoramento do sistema de licenciamento ambiental;

XXI- Propor a realizagdo de cursos e semindrios para aprimoramento técnico dos ana-
listas ambientais;

XXII- Promover o arquivamento de processos, com justificativa fundamentada, nos ca-
sos em que os interessados deixem de atender as demandas necessarias a conclusdo do
parecer técnico;

XXIII - controlar a emissdo dos boletos de cobranga correspondentes as licengas e
outorga ambientais.

GERENTE DE UNIDADES DE CONSERVAGAO

|. Realizar a gestéo eficiente das Unidades de Conservagéao (UCs), garantindo a imple-
mentagéo de politicas e agdes que visem a preservacéo, recuperac¢ao e sustentabilidade
dos ecossistemas protegidos.

Il. Colaborar na elaboragdo e implementagéo dos Planos de Manejo das UCs, promo-
vendo a adequagao das estratégias de manejo as necessidades ambientais, sociais e eco-
némicas, e assegurando que as UCs atendam aos objetivos de conservagao.

I1l. Identificar e planejar locais estratégicos dentro das UCs para o enriquecimento com
o plantio de espécies nativas, priorizando a restauragdo ecoldgica e o fortalecimento da
biodiversidade local.

IV. Zelar pelo perfeito funcionamento das UCs, garantindo que as agdes de gestéo,
monitoramento e fiscalizagdo sejam realizadas de forma continua e eficaz, assegurando a
integridade dos recursos naturais.

V. Identificar possiveis ameagas internas e externas a integridade dos recursos biéticos
e abidticos das UCs, como invasdes, praticas predatdrias e impactos ambientais, e imple-
mentar estratégias para mitigar esses riscos.

VI. Adotar medidas de protecé@o da integridade dos recursos bidticos e abiéticos das
UCs, incluindo agdes preventivas e corretivas, promovendo o equilibrio ecolégico e a con-
servagéo a longo prazo.

VII. Fomentar a sensibilizagdo e o engajamento da comunidade nas questdes relacio-
nadas a conservagéo das UCs, buscando apoio para as agdes de protecdo e manejo sus-
tentavel.

VIII. Elaborar relatérios periédicos sobre as condicdes de gestdo das UCs, apresen-
tando dados e informagdes sobre o andamento das agdes de conservagéo, desafios e
resultados alcangados.

IX. Colaborar com outras instituigdes publicas e privadas para o fortalecimento da ges-
téo das UCs e para a implementacgéo de projetos conjuntos que promovam a conservagao
da biodiversidade e a sustentabilidade ambiental.

ASSESSOR ESPECIAL

I Assessorar o Diretor Financeiro no que for inerente a sua fungéo;

Il.  elaborar ETP e Termo de referéncia, projeto Basico, para abertura de processos;

Ill.  abertura de NSD através do FIORILLI;

IV.  Gestao Administrativa do Gabinete;

V.  Gestao do fluxograma da Secretaria, assim como, recebimento dos oficios e en-
viar para despacho e providéncias, enviando para os setores competentes,

VI. Interface da Secretaria com outras secretarias como: Controle, Fazenda, Setor de
contratos, Procuradoria Geral do Municipio;

VII.  Acompanhar o andamento dos processos;

VIII. Elaborar e acompanhar processos de pagamento;

GERENTE DE PROPRIOS PUBLICOS

I Fiscalizar e controlar os servigos de limpeza verde de préprios publicos;

Il.  Programar os servigos referentes a limpeza verde de diversos préprios publicos;

Ill.  Encaminhar a subsecretaria de limpeza publica relatérios pertinentes dos servigos
realizados;

Oferecer sugestdes para o melhor desempenho dos servigos;

V.  Orientar a equipe sobre as normas de segurancga do trabalho;

VI.  Fazer interface com as cooperativas de reciclagem;

VII. Desenvolver politicas publicas em relagao a coleta seletiva;

VIII. Criar programas junto aos entes publicos na implantagéo de reciclagem de éleo de
fritura, pilhas, baterias, lampadas etc.

GERENTE DE ARBORIZAGAO E AREAS VERDES

|. Gerenciar servigos de pequenos plantios em areas verdes, logradouros publicos e em
comunidades, promovendo a melhoria da qualidade ambiental local e a conscientizagdo
sobre a importancia da arborizagdo urbana.

Il. Coordenar e realizar a distribuicdo orientada de mudas em eventos ambientais, bus-
cando engajar a comunidade e promover praticas sustentaveis.

Ill. Garantir a manutencao das areas verdes do CEA (Centro de Educagdo Ambiental),
do Horto Municipal e das Unidades de Conservagéo, assegurando a salde e o desenvolvi-
mento continuo da vegetagéo.

IV. Coordenar a produgéo de mudas em relagéo a demanda, organizando o trabalho de
forma eficiente para atender as necessidades da Secretaria e das agdes de arborizagéo e
recuperagé@o ambiental.

V. Manter o viveiro de produ¢do de mudas em pleno funcionamento, monitorando a qua-
lidade das mudas e garantindo sua produtividade de acordo com as exigéncias ambientais.

VI. Obter sementes de espécies nativas para a produgdo de mudas, visando o enri-
quecimento da biodiversidade local e a promogéo de espécies adaptadas ao ecossistema
regional.

VII. Realizar os tratos culturais necessarios para a semeadura e o desenvolvimento
adequado das mudas, garantindo o sucesso da produgéo e a adaptagao das espécies ao
ambiente local.

VIII. Administrar o viveiro de produgdo de mudas do CEA e do Horto Municipal, contro-
lando o processo de produgdo, armazenamento e distribuicdo das mudas para as agoes de
recuperagdo de areas verdes, unidades de conservagéo e eventos de educagdo ambiental.
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IX. Coordenar e realizar o plantio de mudas nas Unidades de Conservagéo, com o ob-
jetivo de enriquecer a biodiversidade genética local, e nas areas verdes para recuperagéo
ambiental, melhoria paisagistica e qualidade do ambiente urbano.

X. Desenvolver e implementar estratégias de plantio e manutengdo que promovam a
sustentabilidade e a resiliéncia ambiental, contribuindo para a recuperagédo de areas degra-
dadas e a promogao do bem-estar da comunidade.

COORDENADOR DE PODAS

I Assessorar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao;

Il.  Intermediar a relagdo entre a diregéo e o setor operacional;

Ill.  Desenvolver um sistema de comunicagdo para que consiga esclarecer todas as
informagdes corretamente e evitar ruidos.

IV.  Motivar o time para os projetos que sdo pensados pela diretoria

V. Organizar e planejar as atividades

VI. Monitorar os servigos executados e se necessario corrigir a execugao;

VII.  Orientar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a sua area de atuacéo;

VIII. Delegar demandas para execugao de vistoria das arvores a serem podadas;

IX.  Organizar e programar a execugdo das podas;

X.  Acompanhar a execugdo das demandas;

XI.  Atuar em conjunto com a chefia na execugdo de agdes, bem como na analise e
monitoramento dos servigos executados;

COORDENADOR DE COMUNICAGAO

|- Implementar toda comunicagao interna e externa da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Sustentabilidade;

Il- Desenvolver a comunica¢do das campanhas e projetos da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente e Sustentabilidade;

I1I- Assessorar a Secretaria em toda sua relagdo com a Imprensa, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Comunicagao Social:

V- Assessorar a Secretaria, em toda sua comunicagé@o com a populagéao;

Implementar estratégias de comunicagéo, informacgédo e midia sociais para divulgacéo
das agdes e dos trabalhos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade e
Superintendéncia de Limpeza Publica, Pragas e Jardins;

V- Integragdo da Secretaria com os 6rgdos publicos, entidades ndo governamentais,
populagé@o e empresas privadas.

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL

|- Dar apoio ao gerente na coordenagéo, controle e gestdo administrativa e organiza-
cional das atividades fins da Geréncia de Fiscalizagéo, tendo em vista a Lei Municipal N°
9.068/2021;

II- Coordenar estagiarios, atendimentos e os trabalhos administrativos da Geréncia de
Licenciamento Ambiental;

I1I- Dar suporte operacional a Geréncia de Fiscalizagéo;

V- Prestar apoio logistico e administrativo a equipe técnica da Geréncia de Fiscaliza-
Gao;
V- Formalizar a abertura de processos de denuncias, ligagdo de energia, de agdes lesi-
vas ao meio ambiente;

VI- Realizar o tramite de processos entre as unidades administrativas da Secretaria e de
outras unidades administrativas da prefeitura;

VII- Realizar os relatérios mensais das atividades da Geréncia de Fiscalizagao.

COORDENADOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

|. Apoiar o gerente na coordenagéo, controle e gestdo administrativa e organizacio-
nal das atividades relacionadas a Geréncia de Licenciamento Ambiental, em conformidade
com a Lei Municipal n° 9.068/2021.

Il. Coordenar estagiarios, atendimentos e trabalhos administrativos no ambito da Ge-
réncia de Licenciamento Ambiental, assegurando o alinhamento com os objetivos institu-
cionais.

Il. Prestar suporte operacional & Geréncia de Licenciamento Ambiental, garantindo o
bom funcionamento das rotinas e procedimentos administrativos.

IV. Oferecer apoio logistico e operacional a equipe técnica e administrativa da Geréncia,
facilitando a execugdo das atividades de licenciamento ambiental.

V. Formalizar a abertura de processos relacionados ao licenciamento ambiental, ou-
torga ou regularizagédo de agdes potencialmente lesivas ao meio ambiente, garantindo a
conformidade com as normas legais.

VI. Emitir boletos referentes ao pagamento das taxas de licenciamento ou de outorga
ambiental, de acordo com as disposigdes da Lei Municipal n°® 9.068/2021.

VII. Conferir e corrigir, quando necessario, documentos administrativos e enquadramen-
tos de atividades no momento da abertura e tramitag@o dos processos ambientais.

VIII. Analisar procedimentos administrativos relacionados ao licenciamento ambiental,
assegurando que estejam em conformidade com as exigéncias legais e normativas.

IX. Assinar e despachar processos de licenciamento ou outorga ambiental em conjunto
com o gerente, promovendo agilidade e eficiéncia no fluxo de trabalho.

X. Gerenciar o agendamento de vistorias com empreendedores e supervisionar o trami-
te e distribuicao de processos no ambito da Geréncia.

XI. Auxiliar na elaboragéo e organizagdo de normas internas e procedimentos relaciona-
dos ao licenciamento ambiental, promovendo a padronizagéo e melhoria continua.

XIlI. Orientar requerentes e empreendedores sobre as normas, exigéncias e procedi-
mentos relativos ao licenciamento ambiental, promovendo um atendimento eficaz e trans-
parente.

XIll. Atender ao publico em geral, esclarecendo duvidas e prestando informagdes rela-
cionadas ao licenciamento e a legislagdo ambiental vigente.

XIV. Representar a Geréncia de Licenciamento Ambiental em reunides, eventos ou
compromissos externos, quando designado.

XV. Realizar o saneamento de procedimentos administrativos, em conjunto com téc-
nicos e o gerente, garantindo a integridade e legalidade dos processos de licenciamento.

XVI. Emitir licengas ou outorgas ambientais, revisando detalhadamente os documentos
antes de sua entrega ao requerente.

XVII. Auxiliar nos processos de revisdo e atualizacdo da legislagdo ambiental e das
normas técnicas aplicaveis ao licenciamento ambiental, contribuindo para o aprimoramento
continuo do setor.

XVIII. Substituir o Gerente de Licenciamento Ambiental em seus impedimentos ou com-
promissos externos, garantindo a continuidade das atividades da Geréncia.

COORDENADOR DE EDUCAGAO AMBIENTAL

|- Executar as atividades, as agdes definidas no plano municipal de educagdo ambiental;

Il- Promover a conscientizagao e participagdo da comunidade na conservagao do meio
ambiente;

Ill- Desenvolver os programas e projetos municipais de educagdo ambiental formal e
nao formal, nas escolas publicas e privadas;

IV- Ministrar palestras, oficinas e cursos relacionados as politicas ambientais visando
a conservagao do meio ambiental e consequentemente da melhoria da qualidade de vida;

V- Coordenar agdes de educagdo Centro de Educagdo Ambiental Municipal-CEA e no
Horto Municipal;

VI- Realizar de forma orientada o plantio e distribuicdo de mudas em projetos educati-
VOos;
VII- Realizar palestras relacionada a plantios de mudas em consonancia com o Plano
de Arborizacéo e Areas Verdes;

VIII- Coordenar junto as escolas as agdes de educagdo ambiental.

COORDENADOR DO HORTO MUNICIPAL

|. Zelar pela plena operacionalizagédo do Horto Municipal, garantindo seu funcionamento
eficiente e o atendimento adequado aos visitantes e usuarios;

Il. Controlar a execugdo dos servigos de limpeza, conservagéo e manutengdo das areas
do Horto, assegurando um ambiente seguro e agradavel para todos;

III. Orientar os usuarios quanto ao uso das instalagdes, promovendo o respeito as nor-
mas de convivéncia e a preservagdo ambiental;

IV. Desenvolver e coordenar atividades de educagdo ambiental junto as escolas, em
parceria com a Geréncia de Educagdo Ambiental, para sensibilizar a comunidade sobre a
importancia da preservagéo da natureza;

V. Realizar a gestdo administrativa do Horto Municipal, incluindo a organizagdo de re-
cursos, controle de estoque e gestao de equipamentos necessarios para a operagao didria;

VI. Agendar e coordenar eventos solicitados pelos usuarios, garantindo que todas as
atividades realizadas no Horto estejam em conformidade com as normas de seguranca e
preservagao ambiental;

VII. Monitorar e avaliar a qualidade dos servigos prestados, implementando melhorias
quando necessario para otimizar as atividades do Horto Municipal.

VIII. Fomentar parcerias com outras instituicdes e organizagdes para promover agdes
integradas de preservagdo ambiental e educagao;

IX. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades e o andamento dos projetos do
Horto, fornecendo informacdes a gestdo superior e contribuindo para o aprimoramento dos
servigos.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

|. Planejar e coordenar programas de capacitagéo e treinamento para os servidores,
com foco no desenvolvimento de competéncias técnicas, comportamentais e alinhadas as
demandas especificas relacionadas a gestdo ambiental e sustentavel;

Il. Elaborar e supervisionar agdes voltadas ao bem-estar dos servidores, promovendo
iniciativas que favoregam a salude ocupacional, a qualidade de vida e o equilibrio no am-
biente de trabalho;

I1l. Articular com as demais areas da Secretaria para identificar necessidades especi-
ficas de desenvolvimento humano, garantindo que os programas de gestdo de pessoas
estejam alinhados as metas institucionais e as politicas publicas ambientais;

IV. Coordenar e implementar processos de avaliagdo de desempenho, desenvolvendo
indicadores e métricas que promovam a melhoria continua dos servigos prestados e o re-
conhecimento do mérito dos servidores;

V. Promover campanhas de sensibilizagdo e conscientizagdo sobre praticas sustenta-
veis no ambiente de trabalho, reforgando a responsabilidade socioambiental no dia a dia
institucional;

VI. Desenvolver e implementar projetos voltados a diversidade, equidade e incluséo,
assegurando um ambiente de trabalho que valorize a pluralidade e o respeito as diferengas;

VII. Supervisionar e fomentar a integragao entre as equipes da Secretaria, fortalecendo
a colaboragao intersetorial e consolidando a cultura organizacional;

VIII. Criar e executar estratégias de comunicag¢éo interna que estimulem o engajamento,
a motivagéo e a disseminagéo eficaz das informagdes institucionais entre os servidores;

IX. Representar a Secretaria em foruns, seminarios e eventos relacionados a gestao de
pessoas, compartilhando praticas e experiéncias adotadas na area de recursos humanos;

X. Assessorar a alta gestéo na formulagéo de politicas publicas, estratégias e diretrizes
de gestédo de pessoas, contribuindo para o fortalecimento das agdes institucionais no con-
texto ambiental;

XI. Controlar os prazos e periodos de gozo de férias dos servidores, assegurando a
organizagdo e o cumprimento das normas vigentes;

XII. Monitorar e administrar as folhas de frequéncia dos servidores, garantindo a regula-
ridade e precisdo no registro de assiduidade e pontualidade;

XIll. Prestar assessoramento e suporte aos servidores em casos de auxilio-doenca, aci-
dente de trabalho, aposentadoria e outras situagdes relacionadas aos direitos trabalhistas
e previdenciarios;

XIV. Desenvolver e acompanhar agdes que promovam a retencdo de talentos e a valori-
zagéo dos servidores, reduzindo a rotatividade e fortalecendo o vinculo institucional;

XV. Propor e implementar melhorias nos processos de gestdo de pessoas, adotando
praticas inovadoras e tecnologias que otimizem a eficiéncia e a qualidade das atividades
do setor.

COORDENADOR DE RECURSOS NATURAIS

| - Orientar a gestao dos espacos territoriais especialmente os protegidos, sem prejuizo
da atuagdo dos outros entes federados dentro da esfera de suas respectivas competéncias;

Il - Planejar a criagdo, implantagédo, gestéo, protegéo e fiscalizagdo das unidades de
conservagdo municipais, bem como submeter aos Conselhos Gestores os planos de ma-
nejos de unidades de conservagdo municipais e de RPPNs em consonancia com a lei n°
9985/2000 que criou o SNUC.

11l - Administrar as unidades de conservagado municipais, promovendo a sua sustentabi-
lidade financeira, através da captagao de recursos, inclusive viabilizando a fixagdo de valor
a ser cobrado pela sua visitagdo, bem como pelos servigos e atividades desenvolvidos em
cada unidade;

IV - Expedir a autorizagédo de que trata o art. 36 da Lei 9.985/2000 de empreendimentos
de significativo impacto ambiental que afetem unidade de conservagdo estadual ou sua
zona de amortecimento, quando desvinculada de licenciamento ambiental em tramite no
municipio;

V - Manifestar-se previamente sobre a autorizagdo de que trata o art. 36 da Lei n°
9.985/2000 de empreendimentos de significativo impacto ambiental que afetem unidade de
conservagao municipal, ou, sua zona de amortecimento;

VI - Propor normas, diretrizes, planos e estratégias de atuagao relacionadas as politicas
publicas direcionadas a preservagdo da biodiversidade e a protegéo, manutengao e restau-
ragao da Mata Atlantica Municipal;

VIl — Realizar planejamento para aplicagdo dos recursos da compensagédo ambiental
nas unidades de conservagdo municipais, nas areas verdes e das compensagdes de res-
tauragao florestal;

VIII - Fomentar a coleta de sementes e producédo de mudas, visando a conservagao
da biodiversidade, em especial das espécies florestais ameagadas de extingdo, ou vul-
neraveis, a adequagdo ambiental de imdveis rurais e manejo sustentavel de produtos e
subprodutos florestais;

IX - Adotar medidas visando ao conhecimento e a protegéo do patriménio genético da
existente no territrio campista, incentivando estudos e pesquisas;

X -Fomentar e planejar a criagdo, implantagéo, gestéo, de areas verdes municipais,
para tornar o espago urbano mais agradavel e humanizavel, com a minimizagéo da tempe-
ratura ambiente e de poluentes, com contribuigao para reducgéo dos efeitos das mudancgas
climaticas;

XI- Fomentar em parceria como a Secretaria de Agricultura a criagdo de programa de
selegdo de agricultores que se interessem a implementar projetos de recuperagéo de areas
de recargas mediante a recomposigdo florestal, preferencialmente de espécies nativas,
para manutengdo das nascentes e perenizagao dos corpos hidricos;

XII- Planejar e avaliar as agdes que inovem e busquem melhores solugdes tecnolégicas,
econdmicas e socioambientais para o desempenho eficiente e eficaz das areas protegidas
municipais, promovendo e aprimorando a visitagdo publica e integrando as unidades de
conservagao no desenvolvimento econémico regional;

Xl - Planejar, orientar e executar as agdes e atividades do municipio referentes ao
gerenciamento costeiro e ao zoneamento ecolégico-econdmico;

XIV- Implementar a Politica Municipal de Educagdo Ambiental em conformidade com a
Lei 9580/2024;
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XV -Planejar, implementar e Coordenar as agbes de educagdo ambiental, através do
Programa Municipal de Meio Ambiente — ProMEA, incentivando agdes, através do Centro
de Educacédo Ambiental — CEA;

XVI- Planejar e coordenar as atividades de produgdo de mudas no viveiro do CEA, para
a manutencéo e criagdo de areas verdes e enriquecimento das unidades municipais de
conservagao da natureza;

XVII- Elaborar e Implementar os planos de manejos das Unidades de Conservagéo;

XVIlI- Fomentar a implementac&o de projetos de recuperagao de areas de recargas me-
diante a recomposigao florestal, preferencialmente de espécies nativas, para manutengéo
das nascentes e perenizagdo dos corpos hidricos;

XIX- Elaborar e implementar o Plano Municipal da Mata Atlantica:

XX- Realizar reunides frequentes com o os conselhos gestores das Unidades de Con-
servagdo, conforme previsto na Lei n® 9855/2000;

XXI- Emitir parecer, quando pertinente, sobre demandas de supresséo de vegetagéo
em logradouro publico, ou, em area privada.

COORDENADOR FINANCEIRO

I Assessorar o planejamento fisico-financeiro, na elaboragéo de planos estratégicos
de compras anual, orgamentos, cotagdes e controle da rotina administrativa;

Il Assessorar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagéo e submeter os
atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

Ill.  Controlar o andamento dos processos nos érgdos competentes;

IV.  Executar atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodolo-
gia e programacao proprias, nos diversos sistemas administrativos do municipio, expedindo
relatérios com recomendagdes para aprimoramento dos controles;

V. Supervisionar datas de vencimentos de contratos;

VI.  Fornecer suporte administrativo durantes a preparagéo do orgamento;

VII.  Acompanhar os controles internos e efetuar o gerenciamento dos riscos a serem
realizados, mediante metodologia e programagé&o préprias;

VIII. Exercer outras atribui¢des correlatas e complementares na sua area de atuagédo
ou delegadas pela secretaria municipal de meio ambiente e sustentabilidade;

COORDENADOR DE COLETA SELETIVA MARGEM DIREITA

I Coordenar, planejar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a
sua atribuigao;

1. Atuar em conjunto com a Diretoria na execugdo de a¢des, bem como na andlise e
monitoramento dos servigos executados.

Il.  Coordenar as equipes e 0s processos inerentes a sua area de atuagéo, de forma
articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais, garantindo o cumprimen-
to das politicas, normas e diretrizes tragadas pela diregéo.

IV.  Receber as demandas e planejar junto com a diretoria melhor forma de execugao;

V.  Elaborar minuta de relatérios das agdes programadas e realizadas;

VI.  Fornecer as equipes as rotas das agdes diariamente;

VII. Realizar a compilagdo de dados das agdes realizadas pelos setores ligados a seu
departamento.

VIII. Assessorar na elaboragéo de planos estratégicos de agdes operacionais

IX.  Elaborar oficios e controlar da rotina administrativa;

X.  Fornecer suporte administrativo ao Diretor de coleta seletiva

XI. assessorar ao Gerente Coleta Seletiva Margem esquerda em assuntos de sua
area de atuagao;

XIl.  Coordenar, planejar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a
sua atividade, a fim de alavancar resultados, de acordo com o planejamento estratégico;

XIIl. Atuar em conjunto com a gerencia na execugdo de agdes, bem como na andlise
e monitoramento dos servigos, propondo investimentos e melhorias, visando a atingir as
metas institucionais;

XIV. Coordenar as equipes e os processos inerentes a sua area de atuagado, de forma
articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais, garantindo o cumprimen-
to das politicas, normas e diretrizes tragadas pela diregdo.

COORDENADOR DE COLETA SELETIVA MARGEM ESQUERDA

I Coordenar, planejar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a
sua atribuigdo;

1. Atuar em conjunto com a Diretoria ha execugdo de agdes, bem como na analise e
monitoramento dos servigos executados.

Ill.  Coordenar as equipes e os processos inerentes a sua area de atuagéo, de forma
articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais, garantindo o cumprimen-
to das politicas, normas e diretrizes tragadas pela diregdo.

IV.  Receber as demandas e planejar junto com a diretoria melhor forma de execugéo;

V. Elaborar minuta de relatérios das agdes programadas e realizadas;

VI.  Fornecer as equipes as rotas das agdes diariamente;

VII. Realizar a compilagdo de dados das agdes realizadas pelos setores ligados a seu
departamento.

VIII. Assessorar na elaboragéo de planos estratégicos de a¢gdes operacionais

IX. Elaborar oficios e controlar da rotina administrativa;

X.  Fornecer suporte administrativo ao Diretor de coleta seletiva

XI. assessorar ao Gerente Coleta Seletiva Margem esquerda em assuntos de sua
area de atuagao;

XIl.  Coordenar, planejar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a
sua atividade, a fim de alavancar resultados, de acordo com o planejamento estratégico;

XIIl. Atuar em conjunto com a gerencia na execugdo de agdes, bem como na andlise
e monitoramento dos servigos, propondo investimentos e melhorias, visando a atingir as
metas institucionais;

XIV. Coordenar as equipes e 0s processos inerentes a sua area de atuagao, de forma
articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais, garantindo o cumprimen-
to das politicas, normas e diretrizes tragadas pela dire¢do.

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

I Realizar a gestdo administrativa da Diretoria Administrativa e Financeira;

1. Elaborar oficios e controlar a rotina administrativa;

Ill.  Elaborar minuta de relatérios das agdes programadas e realizadas;

IV.  Fornecer suporte administrativo ao Diretor Financeiro e administrativo;

V. Organizar e coordenar equipe de funcionarios;

VI.  Alinhar tarefas, analisar resultados, construir relatérios, entre outras;

VII.  Coordenar, gerenciar e facilitar o trabalho dos demais, garantindo que o pessoal
da organizagao avance e desenvolva o trabalho de maneira eficaz;

VIIl. Acompanhar relatérios, dados e avaliar o desempenho dos profissionais, buscar
solugdes para os desafios e programar a melhoria continua da organizagéo.

CHEFE DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

I Coordenar o atendimento aos cidadaos em geral, direta ou indiretamente relacio-
nados a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

1. Encaminhar as reclamacdes, criticas, elogios, sugestdes ou denuncias, visando o
aperfeicoamento do modelo administrativo;

Il Prestar informagdes ao publico sobre a os servigos prestados, em cumprimento a
Legislagao pertinente;

IV.  Prestar atendimento e orientar ao publico da melhor forma possivel mesmo que as
davidas sejam sobre situagdes ndo pertencentes a nossas atividades;

CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DOS PROPRIOS PUBLICOS

l. fiscalizag&o didria dos servigos de limpeza e capina em prédios préprios do municipio;

Il.  interface com a empresa responsavel pelos servigos.

IIl.  emitir relatérios dos servigos fiscalizados ao Secretario

IV.  sugerir melhorias para melhor atendimento aos érgaos.

V.  Fiscalizar e notificar aos 6rgédos que estejam descartando residuos sélidos em
locais inapropriados;

CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DE PRAGAS E JARDINS

I Fiscalizagéo diaria dos servigos de limpeza e capina em vias publicas do municipio;

Il.  Interface com a empresa responsavel pelos servigos.

IIl.  Emitir relatérios dos servigos fiscalizados ao Secretario

IV.  Sugerir melhorias para melhor atendimento aos municipes.

V.  Fiscalizar e notificar residéncias e comércio que estejam descartando residuos
s6lidos em locais inapropriados;

VI.  Fiscalizar servigos de coleta de lixo doméstico;

CHEFE DE FISCALIZAGAO DE PODA

I Fiscalizacéo diaria dos servigos de poda de arvores do municipio;

Il.  Interface com a empresa responsavel pelos servigos.

IIl.  Emitir relatérios dos servigos fiscalizados ao Secretario

IV.  Sugerir melhorias para melhor atendimento aos municipes.

V.  Fiscalizar e notificar a empresa enel caso seja preciso intervengdo da mesma, em
arvores que estejam atingindo a rede elétrica;

VI.  Acompanhar as solicitagdes levadas a enel.

ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL

I Participar do desenvolvimento de estudos ambientais;

Il.  Realizar vistorias e inspegdes de campo, acompanhando as condigdes ambientais
e coletando informagdes para relatérios técnicos;

Ill.  Acompanhar e monitorar o cumprimento de condicionantes ambientais estabeleci-
das em licengas ambientais;

IV.  Apoiar a elaboragao de programas de educagdo ambiental, promovendo a cons-
cientizac@o sobre questdes ambientais dentro da organizagdo e para as comunidades lo-
cais;

V. Realizar atividades rotineiras do departamento de meio ambiente, garantindo o
cumprimento dos procedimentos da organizagao.

ASSISTENTE DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

I Acompanhar e monitorar o cumprimento de condicionantes ambientais estabeleci-
das em licengas ambientais;

Il.  Realizar atividades rotineiras do departamento de meio ambiente, garantindo o
cumprimento dos procedimentos da organizagao.

ASSISTENTE DE EDUCAGAO AMBIENTAL

I Apoiar a elaboragédo de programas de educagdo ambiental, promovendo a cons-
cientizac@o sobre questdes ambientais dentro da organizagdo e para as comunidades lo-
cais;

Il.  Dar assisténcia ao coordenador de educagdo ambiental a partir das recomenda-
¢Oes da legislagao pertinente e de deliberagdes oriundas de conferéncias oficiais de meio
ambiente e de educagédo ambiental;

11l —Apoiar técnica, cientifica e institucionalmente as agdes de educagédo ambiental;

IV — Fomentar as agdes de educagdo ambiental através de um programa continuo e
permanente de educomunicagdo ambiental;

V — Acompanhar e avaliar junto ao coordenador de educagdo ambiental a implementa-
¢ao de toda a legislagao pertinente a educag@o ambiental no Municipio;

VI. Realizar atividades rotineiras do departamento de meio ambiente, garantindo o cum-
primento dos procedimentos da organizagao.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

I Gerenciar e planificar a gestao de salarios e beneficios

Il.  Participar no processo seletivo: pode ser em todo ele ou em somente uma parte

lll.  Planejamento de carreiras

IV.  Resolver conflitos

V.  Fazer leitura de dados e cruzamento de nimeros para obter informagdes estraté-
gicas

VI. Elaborar programas de treinamento

VII. Implementar avaliagdes de desempenho

VIII. Desenvolvimento de equipes

IX. Resolver duvidas dos colaboradores acerca da empresa

X. Realizar atividades rotineiras que o coordenador de Recursos Humanos atribuir,
garantindo o cumprimento dos procedimentos da organizagéo.

XI. Controlar a presenca e frequéncia dos colaboradores

ASSISTENTE FINANCEIRO

I. Controlar a chegada e saida de correspondéncias;
Il. Fazer a organizagao de arquivos;

I1l. Criar e controlar documentos;

IV. Fazer cadastros atualizados;

V. Criar planilhas e relatérios;

VI. Extrair dados de sistemas gerenciais;

VII. Atender fornecedores, clientes e publico no geral.

ASSISTENTE DE COLETA SELETIVA

I Dar assisténcia ao coordenador da coleta e acompanhar e avaliar as atividades
pertinentes a sua atribuigao;

Il.  Dar assisténcia junto ao coordenador na execugdo de agdes, bem como na anali-
se e monitoramento dos servigos executados.

Ill.  Prestar assisténcia as equipes e aos processos inerentes a sua area de atuagéo,
de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais, garantindo o
cumprimento das politicas, normas e diretrizes tragadas pela diregao.

IV.  Receber as demandas e planejar junto com a diretoria melhor forma de execugao;

V.  Elaborar minuta de relatérios das agdes programadas e realizadas;

VI.  Acompanhar com as equipes as rotas das ac¢des diariamente;

VII. Prestar assisténcia a compilagdo de dados das agdes realizadas pelos setores
ligados a seu departamento.

MEMBRO DA COMISSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

|- Analisar e emitir pareceres, relatérios técnicos e despachos referentes aos processos
de Licenciamento Ambiental;

II- Dar suporte técnico a Geréncia de Licenciamento Ambiental;

I1I- Organizar e gerir os processos de Licenciamento Ambiental a si distribuidos;

V- Estabelecer juntamente com o Gerente de Licenciamento, os processos que neces-
sitam de manter as condicionantes de licenga sob vistoria através da fiscalizagdo dentro do
programa Pés-Licenca;

V- Realizar vistorias técnicas aos empreendimentos que requereram licenciamento ou
outorga ambiental;

VI- Conferir o enquadramento realizado pelo empreendedor e corrigi-lo caso constatado
algum equivoco, constante das informagdes técnicas, ou, apds a vistoria.

VII- Emitir notificagcéo para o cumprimento de informagdes pendentes, ou, constatadas
em vistoria;
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VIII- Autuar atividades que no procedimento de vistoria for constatado infragdes graves
com base na lei n 9427/2023;

IX- Assinar os pareceres técnicos e despachar os processos ao gerente de Licencia-
mento Ambiental;

X- Auxiliar na elaboragédo de normas internas e procedimentos do Licenciamento am-
biental;

XI- Promover a orientagdo aos requerentes quanto as normas e exigéncias realizadas
junto aos processos de Licenciamento ou outorga Ambiental;

Xll- Manter atualizada a lista de processos e a legislagdo e normatizagdes pertinentes
ao Licenciamento

Xlll- Identificar procedimentos técnicos e administrativos de Licenciamento Ambiental;

XIV-Auxiliar na preparagéo profissional dos estagiarios da Geréncia de Licenciamento
Ambiental;

XV- Participar de cursos, reunides e atualizagdes técnicas atinentes ao cargo, quando
requisitados.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ABASTECIMENTO. AQUICULTURA E PESCA

SECRETARIO MUNICIPAL DE ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA

|. Elaborar e implementar politicas publicas voltadas ao abastecimento de alimentos, a
aquicultura e a pesca no municipio.

Il. Executar planos, programas, projetos e agdes voltadas para o desenvolvimento eco-
ndémico, cientifico e tecnolégico do Municipio, visando a sustentabilidade da pesca e a
produgao aquicola.

Ill. Planejar agdes estratégicas para garantir o desenvolvimento sustentavel da pesca,
da aquicultura e da distribuicao de alimentos.

V. Formular, no que couberem, normas técnicas e os padrdes de protegdo, conserva-
cao e preservacao das cadeias produtivas da atividade pesqueira e da aquicultura obser-
vadas a legislagéo pertinente.

V. Supervisionar os programas e projetos da Secretaria, garantindo sua eficacia e ali-
nhamento com as diretrizes municipais.

VI. Planejar, coordenar e atualizar cadastro de pesca e aquicultura no municipio em
parceria com 6rgdo Federal e Estadual competente.

VII. Fomentar a pesca artesanal, industrial e a aquicultura, promovendo boas praticas e
tecnologias sustentaveis.

VIII. Apoiar e incentivar a organizacéo de pescadores e aquicultores em associagoes e
cooperativas.

IX. Articular parcerias com érgaos estaduais e federais para obter recursos e apoio téc-
nico para o setor pesqueiro e de aquicultura.

X. Promover a melhoria das condigées dos mercados, feiras e pontos de comercializa-
¢ao de produtos pesqueiros e alimenticios.

XI|. Garantir a estruturagdo e modernizagdo dos pontos de desembarque e armazena-
mento de pescado e produtos oriundos da aquicultura.

XII. Coordenar agdes para melhorar a cadeia produtiva da pesca e da aquicultura, des-
de a captura ou cultivo até a comercializagéo.

XIIl. Garantir o cumprimento das normas ambientais e sanitarias nos setores de pesca,
aquicultura e abastecimento de alimentos.

XIV. Atuar na fiscalizagdo de praticas ilegais, como a pesca predatéria, o comércio
irregular de pescados e a comercializagao inadequada de produtos oriundos da aquicultura.

XV. Implementar politicas de seguranca alimentar e controle de qualidade dos produ-
tos comercializados, assegurando o abastecimento seguro para a populagéo.

XVI. Promover programas de capacitagao e qualificagéo profissional para pescadores,
aquicultores, comerciantes e trabalhadores do setor de abastecimento.

XVII. Estimular a adogéo de praticas sustentaveis e inovadoras na pesca, aquicultura e
distribuicdo de alimentos.

XVIII. Implementar o zoneamento das atividades pesqueiras e aquicolas no municipio.

XIX. Criar incentivos e subsidios para pequenos produtores, pescadores artesanais e
aquicultores locais.

XX. Desenvolver agdes para a preservagao dos recursos hidricos, da biodiversidade
marinha, fluvial e aquatica, e dos recursos agricolas que abastecem o municipio.

XXI. Promover o desenvolvimento, a implementagao da infraestrutura e a coordenagéo
dos eventos relativos a Aquicultura e Pesca, de forma compartilhada com o Turismo, incen-
tivando o turismo pesqueiro e gastrondmico, como forma de impulsionar a economia local
e promover o consumo de produtos locais.

XXII. Implementar projetos de manejo sustentavel e recuperagao de areas pesqueiras,
de aquicultura e agricolas.

XXIII. Estabelecer parcerias com universidades e instituicdes de pesquisa para estudos
e inovagao nos setores de pesca, aquicultura e abastecimento alimentar.

XXIV. Organizar eventos e feiras para divulgar os produtos da pesca, aquicultura e do
abastecimento municipal.

XXV. Buscar investimentos e parcerias para ampliar os canais de distribuicdo e comer-
cializagdo de produtos alimenticios, pesqueiros e aquaticos, incluindo centros de abasteci-
mentos, garantindo acesso eficiente e seguro aos alimentos para a populagao.

XXVI. Gerenciar e otimizar a operagédo de centros de abastecimentos municipais, ga-
rantindo a distribuigéo eficiente de alimentos e produtos pesqueiros para comerciantes e
consumidores.

XXVII. Fomentar a criagdo e expanséo de projetos de aquicultura sustentavel, incen-
tivando a produgéo local de alimentos como peixe, camarao e outros produtos aquaticos,
para fortalecer a seguranga alimentar e a economia do municipio.

XXVIII. Estimular a criagdo e desenvolvimento de organiza¢des pesqueiras no munici-
pio, com vistas ao melhor aproveitamento da atividade pesqueira e aquicola.

XXIX. Promover agdes de valorizagdo do pescador artesanal como forma de inclusdo
econdmica e social.

XXX.Promover a formagéo a profissionalizagé@o e o aperfeicoamento de pescadores e
aquicultores, tendo como principio a participagdo da familia e da comunidade.

XXXI. Estimular mediante estudos de viabilidade e projetos técnicos de implantagéo,
manejo, fornecimento de alevinos, assisténcia técnica e comercializagdo, objetivando a
criagdo em cativeiro de peixes e outras espécies adaptados a esse método, destinados ao
mercado consumidor interno e externo.

XXXII. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das normas relativas ao ordenamento
pesqueiro e aquicola no municipio.

XXXIII. Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE CENTRAL DE ABASTECIMENTO

|. Coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas ao abastecimento de
alimentos no municipio, garantindo o fluxo continuo e eficiente de produtos essenciais para
a populagao.

Il. Monitorar o uso e a aplicagdo dos recursos destinados a area de abastecimento,
assegurando que sejam utilizados de forma eficiente e eficaz.

IIl. Elaborar e implementar politicas publicas voltadas ao abastecimento de alimentos,
garantindo a seguranca alimentar e o acesso da populagéo a produtos de qualidade.

IV. Promover e coordenar a operagao de centros de abastecimento, como mercados
municipais, feiras e centros de distribuigdo de alimentos, assegurando seu bom funciona-
mento e a otimizagéo dos servigos.

V. Desenvolver e executar programas de controle de estoques de alimentos, com énfa-
se na redugdo de desperdicios e no aumento da eficiéncia logistica.

VI. Garantir a regulamentacgao e fiscalizagdo da comercializagdo de produtos alimenti-
cios, assegurando que atendam as normas sanitérias e de seguranga alimentar.

VII. Estabelecer parcerias com produtores locais, cooperativas e outras entidades para
garantir o abastecimento regular e sustentavel de alimentos.

VIII. Promover agdes que visem ao fortalecimento da agricultura local, incentivando a
produgao de alimentos de forma sustentavel e em consonancia com as necessidades do
municipio.

IX. Implementar estratégias de distribuicdo de alimentos em areas vulneraveis e perifé-
ricas, buscando alcangar toda a populagdo de forma justa e equitativa.

X. Monitorar e avaliar o abastecimento alimentar no municipio, identificando possiveis
falhas ou necessidades de ajustes nas operagdes.

XI. Articular com outras Secretarias e érgaos publicos, buscando parcerias e solugdes
conjuntas para garantir a continuidade e a expansao do abastecimento de alimentos.

XII. Organizar e coordenar campanhas de conscientizagdo sobre consumo responsavel,
aproveitamento de alimentos e redugdo do desperdicio.

XIIl. Garantir o cumprimento das politicas de seguranga alimentar, promovendo o con-
trole de qualidade dos alimentos que circulam nos mercados e centros de distribuigdo mu-
nicipais.

XIV. Desenvolver e implementar programas de apoio a pequenos produtores e em-
preendedores locais, para estimular a produgéo e comercializagédo de alimentos.

XV. Acompanhar e avaliar as condi¢des de infraestrutura dos centros de abastecimento,
propondo melhorias e investimentos quando necessario.

XVI. Participar da elaboragdo do orgamento anual da Secretaria, com foco nas agdes e
projetos relacionados ao abastecimento de alimentos.

XVII.Cumprir outras atribuigdes que Ihe forem delegadas pelo Secretario Municipal de
Abastecimento, Aquicultura e Pesca, relacionadas a area de abastecimento de alimentos.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE AQUICULTURA E PESCA

I. Coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a pesca, aquicultura e
seus desdobramentos econémicos e ambientais no municipio.

Il. Elaborar e implementar politicas publicas voltadas a pesca artesanal, industrial e a
aquicultura, com foco no desenvolvimento sustentavel e na geragao de emprego e renda.

IIl. Promover e coordenar programas de incentivo & pesca sustentavel e a aquicultura,
com énfase na protecdo dos recursos naturais e na preservagao dos ecossistemas aqua-
ticos.

IV. Articular parcerias com érgaos publicos, universidades, instituicdes de pesquisa e
organizagdes do setor privado para fortalecer a atividade pesqueira e a aquicultura no mu-
nicipio.

V. Desenvolver e implementar programas de capacitagéo e qualificagdo para pescado-
res e aquicultores, visando a melhoria da produtividade e & adogao de boas praticas.

VI. Supervisionar a fiscalizagao e regulamentagéo das atividades pesqueiras e aquicul-
toras, garantindo o cumprimento das normas ambientais e sanitarias.

VII. Coordenar agdes para a recuperagdo e manejo sustentavel de areas pesqueiras e
aquicolas, visando a preservacéo das espécies e ao equilibrio ecolégico.

VIII. Acompanhar a implementagéo de projetos de aquicultura, como a criagdo de pei-
xes, camardes e outros organismos aquaticos, para fortalecer a produgéo local de alimen-
tos.

IX. Garantir o fornecimento de apoio técnico e financeiro aos pescadores e aquicultores,
promovendo a melhoria das condigdes de trabalho e a inovagdo nas técnicas de cultivo e
captura.

X. Monitorar o mercado pesqueiro e de produtos aquicolas, promovendo a comerciali-
zagéo adequada e a distribui¢cdo dos produtos de forma eficiente.

XI. Estimular a adogédo de tecnologias inovadoras e praticas sustentaveis na pesca e na
aquicultura, visando aumentar a producéo e reduzir os impactos ambientais.

XII. Promover agdes de conscientizagdo sobre o uso sustentavel dos recursos pesquei-
ros e aquicolas, incentivando a protegédo dos ambientes marinhos e fluviais.

XIIl. Acompanhar e avaliar o impacto econdmico e social das atividades pesqueiras e de
aquicultura no municipio, sugerindo melhorias nas politicas publicas.

XIV. Articular com outras Secretarias e instituicdes para desenvolver agdes conjuntas
que promovam o desenvolvimento econémico das comunidades pesqueiras e aquicolas.

XV. Coordenar a implementagao de programas de seguranca alimentar relacionados a
produgao e distribuicdo de produtos pesqueiros e aquicolas.

XVI. Participar da elaboragéo de politicas publicas voltadas a seguranca alimentar, com
foco nos produtos pesqueiros e aquicolas, assegurando a qualidade e a disponibilidade dos
alimentos para a populagao.

XVII. Estabelecer canais de comunicagao e apoio a pescadores e aquicultores, promo-
vendo o didlogo e a resolugdo de problemas relacionados as suas atividades.

XVIIl. Garantir a operacgé@o adequada dos mercados pesqueiros e centros de comercia-
lizagao de produtos aquicolas, contribuindo para a dinamizagéo da economia local. XIX.
Cumprir outras atribuigdes que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de Abasteci-
mento, Aquicultura e Pesca, relacionadas a pesca e a aquicultura.

CHEFE DE GABINETE

|. Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Abastecimento, Aquicultura e Pes-
ca, oferecendo suporte administrativo e estratégico.

Il. Coordenar e organizar a agenda do Secretario, garantindo que os compromissos e
prazos sejam cumpridos de forma eficiente.

I1l. Organizar e controlar a correspondéncia recebida e expedida pela Secretaria, enca-
minhando as demandas aos setores competentes.

IV. Supervisionar a comunicagéo interna da Secretaria, facilitando a troca de informa-
¢Oes entre os diversos departamentos e a equipe do Secretario.

V. Acompanhar a execugdo de decisdes estratégicas e politicas definidas pelo Secreta-
rio, assegurando que as agdes sejam implementadas conforme planejado.

VI. Representar o Secretario em reunides e eventos, sempre que solicitado, e manter o
fluxo de informagdes entre a Secretaria e outras instancias governamentais ou parceiros.

VII. Coordenar a preparacéo e elaboragao de relatérios e documentos oficiais, garantin-
do que as informagdes estejam completas e atualizadas.

VIII. Gerenciar as atividades administrativas da Secretaria, incluindo a organizagao de
documentos, arquivos e a supervisdo do suporte logistico para eventos e reunides.

IX. Acompanhar e dar suporte a elaboragdo de projetos, programas e ag¢des da Secre-
taria, ajudando na implementagéo e no monitoramento de sua execugéao.

X. Realizar a interface entre a Secretaria e o publico interno e externo, recebendo e
encaminhando demandas e solicitagdes conforme a area competente.

XI. Gerenciar a equipe de apoio do gabinete, garantindo que todos os membros cum-
pram suas fungdes de maneira eficiente e coordenada.

XIll. Organizar e coordenar a agenda de reunides e compromissos do Secretario, incluin-
do a logistica de deslocamentos e participagdo em eventos.

XIllI. Atuar na solugdo de problemas administrativos que possam surgir no dia a dia da
Secretaria, promovendo a agilidade e eficiéncia nos processos internos.

XIV. Manter o Secretario informado sobre questdes urgentes e relevantes, garantindo
que decisdes sejam tomadas de forma rapida e fundamentada.

XV. Elaborar e implementar processos e procedimentos administrativos que visem a
melhoria da eficiéncia e organizagao do trabalho no gabinete.

XVI. Acompanhar e assessorar nas a¢des de comunicagado, garantindo que a Secretaria
tenha uma atuagéo clara e transparente junto a sociedade.

XVII. Cumprir outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Secretario Municipal de
Abastecimento, Aquicultura e Pesca, relacionadas ao funcionamento do Gabinete.

DIRETOR DE AQUICULTURA E PESCA

|. Desenvolver e implementar planos de agdo para a promogao e desenvolvimento das
atividades de pesca e aquicultura no municipio.

Il. Regulamentagdo e Fiscalizagado: Garantir que as atividades de pesca e aquicultura
estejam em conformidade com as legislacdes e regulamentos ambientais e de seguranca
alimentar, realizando a fiscalizagdo necessaria.

ICP
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IIl.  Promogao da Sustentabilidade: Implementar praticas sustentaveis nas atividades
de pesca e aquicultura, promovendo a conservacgéo dos recursos hidricos e a biodiversida-
de.

IV.  Apoio aos Produtores: Oferecer suporte técnico e capacitagdo para os pescadores
e aquicultores, ajudando na melhoria das praticas de produgéo e na adogéo de tecnologias
inovadoras.

V. Desenvolvimento de Programas: Criar e gerenciar programas de incentivo a pesca
e aquicultura, visando o fortalecimento da cadeia produtiva e a geragdo de emprego e ren-
da.

VI.  Monitoramento de Estoques: Realizar o monitoramento dos estoques pesqueiros
e das atividades de aquicultura, coletando dados para a elaboragéo de relatorios e analises.

VII. Articulagdo com Outros Orgaos: Trabalhar em colaboragdo com outras secreta-
rias, 6rgdos governamentais e entidades do setor para promover agdes integradas que
beneficiem a pesca e a aquicultura.

VIIl. Educagéo e Conscientizagdo: Promover campanhas de educagéo e conscientiza-
¢ao sobre a importancia da pesca sustentavel e da preservagao dos recursos aquaticos.

IX. Gestao de Conflitos: Mediar conflitos entre diferentes grupos de interesse relacio-
nados a pesca e aquicultura, buscando solu¢des que atendam as necessidades de todos
os envolvidos.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE

|. Prestar assessoria direta ao Secretario da Secretaria de Abastecimento, Aquicultura e
Pesca em assuntos estratégicos, administrativos e técnicos;

Il. Elaborar relatérios, pareceres e notas técnicas para subsidiar a tomada de decisdo
do Secretario;

I1l. Coordenar e acompanhar a execucéo de diretrizes e politicas publicas definidas pela
Secretaria;

V. Representar o Secretario em reunides, eventos e demais compromissos institucio-
nais, quando designado;

V. Auxiliar na articulagéo entre a Secretaria e demais érgaos da administragdo publica,
entidades privadas e sociedade civil;

VI. Acompanhar processos administrativos e garantir o cumprimento dos prazos e pro-
cedimentos internos;

VII. Apoiar a elaboragéo de planos, programas e projetos estratégicos no ambito da
Secretaria;

VIII. Supervisionar a comunicagéo interna e externa do Gabinete, garantindo alinha-
mento com as diretrizes da gestao;

IX. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, confor-
me determinagdo do Secretario.

ASSESSOR ESPECIAL

|. Apoiar o desenvolvimento e implementacéo das diretrizes e politicas publicas da Se-
cretaria de Abastecimento, Aquicultura e Pesca;

Il. Assessorar tecnicamente as areas da Secretaria na formulagdo e execugao de pro-
gramas e projetos setoriais;

IIl. Elaborar estudos, relatérios e pareceres técnicos para subsidiar a atuagédo da Se-
cretaria;

IV. Auxiliar na articulagdo entre os setores da Secretaria e outros 6rgdos da administra-
¢ao publica e entidades privadas;

V. Acompanhar e monitorar processos administrativos e procedimentos internos, garan-
tindo sua conformidade com as normativas vigentes;

VI. Prestar suporte técnico e administrativo em reunides, eventos e demais atividades
institucionais da Secretaria;

VII. Propor melhorias nos fluxos de trabalho e na organizagéo interna da Secretaria;

VIII. Colaborar com a implementagéo de iniciativas voltadas ao desenvolvimento sus-
tentavel do setor de abastecimento, aquicultura e pesca;

IX. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, confor-
me determinagéo da autoridade superior.

GERENTE DE ORCAMENTO E FINANCAS

I Gerenciar as contas e pagamentos da secretaria, incluindo a preparagéo de che-
ques, transferéncias eletronicas e outros tipos de pagamentos.

1. Preparar relatérios financeiros, incluindo balangos patrimoniais, demonstrativos
de resultados e outros relatérios financeiros.

IIl.  Analisar dados financeiros para identificar tendéncias, oportunidades e desafios, e
fornecer recomendacgdes para melhorar a gestéo financeira da secretaria.

IV.  Gerenciar os orgamentos e previsdes financeiras da secretaria, incluindo a prepa-
ragao de orgamentos anuais e revisdes periodicas.

V. Prestar suporte em auditorias e revisdes financeiras, incluindo a preparagéo de
documentos e a resposta a perguntas dos auditores.

VI.  Gerenciar os impostos e tributos da secretaria, incluindo a preparagéo de declara-
cOes de imposto e o pagamento de tributos.

VII. Prestar suporte em transagdes financeiras, incluindo a preparagéo de documentos
e a gestdo de comunicagdes com bancos e outras instituicdes financeiras.

VIII. Gerenciar o caixa e o fluxo de caixa da secretaria, incluindo a preparagéo de rela-
torios e a gestdo de comunicagdes com a gestao.

IX.  Desenvolver habilidades e conhecimentos para melhorar o desempenho no papel
de Assistente Financeiro, incluindo a participagdo em treinamentos, a leitura de literatura
relevante e a busca de feedback.

X.  Prestar suporte em projetos especiais, incluindo a analise de dados financeiros, a
preparagdo de relatérios e a gestdo de comunicagdes com stakeholders.

COORDENADOR TECNICO OPERACIONAL DA SECRETARIA

|. Coordenar e supervisionar as atividades técnicas e operacionais da Secretaria de
Abastecimento, Aquicultura e Pesca;

Il. Garantir a execugao eficiente dos programas e projetos estratégicos da Secretaria;

Ill. Acompanhar a implementagdo de politicas publicas voltadas ao abastecimento,
aquicultura e pesca;

IV. Planejar e monitorar os processos administrativos e operacionais, garantindo a efi-
ciéncia dos servigos prestados;

V. Articular agdes junto a érgaos publicos, entidades privadas e sociedade civil para
aprimorar as atividades da Secretaria;

VI. Propor e implementar melhorias nos procedimentos internos e fluxos de trabalho;

VII. Elaborar relatérios gerenciais e técnicos sobre as atividades desenvolvidas na Se-
cretaria;

VIII. Acompanhar o desempenho das equipes e propor medidas para otimizar a execu-
¢éo das atividades;

IX. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, confor-
me determinagéo da autoridade superior.

SUPERVISOR DE CENTRAL DE ABASTECIMENTO

I Planejar e organizar as atividades de abastecimento para garantir a disponibilida-
de de materiais e produtos; Estabelecer metas e objetivos para a area de abastecimento.

Il.  Gerenciar os estoques de materiais e produtos para garantir a disponibilidade e mi-
nimizar os custos; Realizar inventarios e ajustar os niveis de estoque conforme necessario.

Ill.  Realizar compras e aquisi¢des de materiais e produtos de acordo com as neces-
sidades da organizagdo; Negociar precos e condigdes de pagamento com fornecedores.

IV.  Gerenciar as relagdes com os fornecedores para garantir a qualidade e a pontua-
lidade dos fornecimentos; Avaliar e selecionar fornecedores para garantir a melhor opgéo
para a organizagao.

V. Gerenciar a logistica e o transporte de materiais e produtos para garantir a entre-
ga pontual e segura; Coordenar com os fornecedores e os transportadores para garantir a
entrega conforme planejado.

VI. Realizar inspegdes e testes para garantir a qualidade dos materiais e produtos
recebidos, identificar e resolver problemas de qualidade com os fornecedores.

VII. Identificar e gerenciar os riscos associados ao abastecimento, incluindo a falta de
materiais e a interrupgdo da cadeia de suprimentos; Desenvolver planos de contingéncia
para mitigar os riscos.

VIII. Realizar andlises e elaborar relatérios sobre as atividades de abastecimento para
identificar areas de melhoria; Apresentar relatérios e recomendagdes para a gestéo.

IX. Treinar e desenvolver os funcionarios da area de abastecimento para garantir que
tenham as habilidades e conhecimentos necessarios e identificar oportunidades de treina-
mento e desenvolvimento para os funcionarios.

X. Avaliar continuamente as atividades de abastecimento para identificar areas de
melhoria e implementar mudangas e melhorias para aumentar a eficiéncia e a eficacia do
abastecimento.

SUPERVISOR DA CASA DO PESCADOR

|. Supervisionar as atividades administrativas e operacionais da Casa do Pescador, ga-
rantindo o cumprimento das diretrizes institucionais;

Il. Coordenar e monitorar os servigos prestados aos pescadores, assegurando atendi-
mento de qualidade e eficiéncia;

IIl. Planejar e executar agdes voltadas ao desenvolvimento sustentavel da pesca arte-
sanal e comercial;

IV. Promover a articulagdo com entidades governamentais, associagdes de pescadores
e demais organizagdes do setor;

V. Acompanhar a manutengao da infraestrutura e dos equipamentos da Casa do Pesca-
dor, garantindo condi¢des adequadas de funcionamento;

VI. Organizar e apoiar a realizagédo de capacitagdes, cursos e eventos voltados ao apri-
moramento das atividades pesqueiras;

VII. Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre as demandas e necessidades da
Casa do Pescador;

VIII. Implementar e fiscalizar o cumprimento de normas e regulamentos aplicaveis ao
setor pesqueiro;

IX. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, confor-
me determinagao da autoridade superior.

SUPERVISOR DE AQUICULTURA E PESCA

|. Supervisionar as atividades relacionadas ao desenvolvimento da aquicultura e pesca
no municipio;

Il. Acompanhar e monitorar projetos e programas voltados ao fomento do setor aquicola
e pesqueiro;

I1l. Promover agdes para a modernizagao das técnicas de produgédo e manejo sustenta-
vel dos recursos hidricos e pesqueiros;

IV. Articular parcerias com entidades publicas e privadas para o fortalecimento do setor;

V. Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas e regulamentos ambientais e sanita-
rios aplicaveis a aquicultura e pesca;

VI. Apoiar a capacitagéo e qualificagdo de produtores e pescadores locais;

VII. Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre o desenvolvimento do setor;

VIII. Monitorar e avaliar o impacto das politicas publicas aplicadas a aquicultura e pesca;

IX. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, confor-
me determinagéo da autoridade superior.

CHEFE DE DIVISAO DE AQUICULTURA E PESCA

I Planejar e organizar as atividades de pesca e aquicultura para garantir a eficiéncia
e a eficacia na produgéo de pescado e outros produtos aquaticos; Estabelecer metas e
objetivos para a equipe de pesca e aquicultura.

Il.  Gerenciar os recursos pesqueiros na Regido A, incluindo a gestdo de estoques
de pescado, a monitorizagdo da pesca e a implementacdo de medidas de conservagao;
Garantir que as atividades de pesca sejam realizadas de forma sustentavel e responsavel.

Ill.  Supervisionar as equipes de pesca e aquicultura para garantir que as atividades
sejam realizadas de forma segura e eficiente; Garantir que as equipes tenham as ferramen-
tas e os recursos necessarios para realizar suas fungoes.

IV.  Gerenciar as atividades de aquicultura incluindo a producéo de pescado e outros
produtos aquaticos em cativeiro; Garantir que as atividades de aquicultura sejam realizadas
de forma sustentavel e responsavel.

V. Analisar e avaliar as atividades de pesca e aquicultura para identificar areas de
melhoria; Desenvolver e implementar planos para melhorar a eficiéncia e a eficacia das
atividades de pesca e aquicultura.

VI. Identificar e gerenciar os riscos associados as atividades de pesca e aquicultura
na Regido A, incluindo riscos climaticos, biolégicos e econdmicos; Desenvolver e imple-
mentar planos para mitigar os riscos.

VII.  Comunicar-se com os funcionarios, gerentes e outros stakeholders sobre as ati-
vidades de pesca e aquicultura; Garantir que as informacgdes sejam transmitidas de forma
clara e precisa.

VIII. Gerenciar as relagdes com os fornecedores e parceiros, incluindo a selegédo de
fornecedores, a negociagao de contratos e a gestdo de relacionamentos; Garantir que os
fornecedores e parceiros sejam capazes de atender as necessidades da pesca e aquicul-
tura.

IX.  Gerenciar os equipamentos e infraestrutura utilizados na pesca e aquicultura, in-
cluindo a manutengdo de equipamentos, a gestdo de estoques e a infraestrutura de ar-
mazenamento; Garantir que os equipamentos e infraestrutura sejam mantidos em boas
condigdes e sejam utilizados de forma eficiente.

X.  Avaliar continuamente as atividades de pesca e aquicultura para identificar areas
de melhoria; Implementar mudangas e melhorias para aumentar a eficiéncia e a eficacia
das atividades de pesca e aquicultura.

CHEFE DE LOGISTICA DA CENTRAL DE ABASTECIMENTO

I Planejar e organizar as atividades de abastecimento para garantir a disponibilida-
de de materiais e produtos; Estabelecer metas e objetivos para a area de abastecimento.

Il.  Gerenciar os estoques de materiais e produtos para garantir a disponibilidade e mi-
nimizar os custos; Realizar inventarios e ajustar os niveis de estoque conforme necessario.

Ill.  Realizar compras e aquisicdes de materiais e produtos de acordo com as neces-
sidades da organizagéo; Negociar precos e condigdes de pagamento com fornecedores.

IV.  Gerenciar as relagdes com os fornecedores para garantir a qualidade e a pontua-
lidade dos fornecimentos; Avaliar e selecionar fornecedores para garantir a melhor opgéo
para a organizagao.

Gerenciar a logistica e o transporte de materiais e produtos para garantir a entre-
ga pontual e segura; Coordenar com os fornecedores e os transportadores para garantir a
entrega conforme planejado.

VI. Realizar inspec¢des e testes para garantir a qualidade dos materiais e produtos
recebidos; Identificar e resolver problemas de qualidade com os fornecedores.

VII. Identificar e gerenciar os riscos associados ao abastecimento, incluindo a falta de
materiais e a interrup¢do da cadeia de suprimentos; Desenvolver planos de contingéncia
para mitigar os riscos.

VIII. Realizar andlises e elaborar relatérios sobre as atividades de abastecimento para
identificar areas de melhoria; Apresentar relatérios e recomendagdes para a gestéo.

IX. Treinar e desenvolver os funcionarios da area de abastecimento para garantir que
tenham as habilidades e conhecimentos necessarios; Identificar oportunidades de treina-
mento e desenvolvimento para os funcionarios.

X. Avaliar continuamente as atividades de abastecimento para identificar areas de
melhoria; Implementar mudangas e melhorias para aumentar a eficiéncia e a eficacia do
abastecimento.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS

|. Formular, coordenar e implementar politicas publicas voltadas para a gestéo e exe-
cugdo dos servigos publicos municipais, abrangendo iluminagéo publica e manutencgéo de
vias publicas;

1. Supervisionar a prestagédo de servigos publicos a populagdo, garantindo qualidade,
eficiéncia e acessibilidade;

1Il. Promover a modernizagéo e inovagdo na gestao dos servigos publicos, otimizando
recursos e adotando solugdes sustentaveis;

IV. Articular-se com outros érgédos publicos, privados e instituicdes académicas para a
elaboragdo e execucdo de projetos que aprimorem os servigos publicos;

V. Planejar e desenvolver programas e iniciativas voltadas a prestagdo dos servicos
publicos, garantindo a seguranca e o bem-estar da populagéao;

VII. Assegurar a transparéncia e a eficiéncia na gestao de contratos, concessoes e ser-
vigos terceirizados vinculados a Secretaria;

VIII. Incentivar a participagéo da sociedade civil e de entidades representativas na for-
mulacéo de politicas publicas para o setor;

IX. Garantir o cumprimento da legislagéo e das normativas pertinentes as atividades da
Secretaria;

X. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, confor-
me designagao do Chefe do Poder Executivo.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS

|. Auxiliar o Secretario na formulagdo, coordenagdo e implementagdo das politicas pu-
blicas voltadas a prestagéao eficiente dos servigos publicos essenciais, garantindo a quali-
dade, acessibilidade e sustentabilidade das acdes desenvolvidas;

Il. Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a manutengao das vias publi-
cas, além de outros servigos municipais determinados pelo Secretario;

Ill. Planejar, acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos administrativos e con-
cessoes relacionadas aos servigos publicos, garantindo conformidade com normas e efi-
ciéncia na prestacéo dos servigos;

IV. Desenvolver estratégias para a modernizagdo e inovagdo na gestdo dos servigos
publicos, promovendo a otimizagéo dos recursos e a implementacgéo de solugdes tecnold-
gicas sustentaveis;

V. Coordenar equipes e garantir a eficiéncia operacional das atividades desempenha-
das pelos departamentos e unidades vinculadas a Subsecretaria;

VI. Estabelecer parcerias com a iniciativa privada, instituicdes académicas e organiza-
¢Oes da sociedade civil para viabilizar projetos e investimentos que aprimorem os servigos
publicos;

VII. Monitorar indicadores de desempenho e elaborar relatdrios gerenciais sobre a exe-
cugao dos servigos publicos, propondo melhorias e corregdes, quando necessario;

VIIl. Promover a articulagéo interinstitucional com outros érgédos publicos municipais,
estaduais e federais para alinhar politicas e a¢des voltadas aos servigos publicos da pasta;

IX. Incentivar a participagdo da comunidade na identificagdo de demandas e na formu-
lagao de politicas para a melhoria dos servigos publicos, fortalecendo a transparéncia e a
governanga participativa;

X. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, confor-
me determinag&o superior;

XI. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Secretaria, conforme a
necessidade da administragdo publica.

SUPERINTENDENTE DE ILUMINAGAO PUBLICA

|. Planejar, coordenar e acompanhar as agdes voltadas para a expansao, modernizagao
e manutengdo da iluminagéo publica no municipio, garantindo sua eficiéncia e qualidade;

Il. Elaborar e gerir cronogramas estratégicos de manutengao preventiva e corretiva da
iluminagéo publica, assegurando o funcionamento continuo dos servigos;

Ill. Representar a Secretaria junto a concessionaria de energia elétrica e demais érgaos
competentes, promovendo articulagdes institucionais para atender demandas e solucionar
eventuais problemas;

IV. Desenvolver e implementar programas de eficiéncia energética voltados a ilumina-
¢ao publica, incentivando o uso racional de energia e a adogéo de tecnologias sustentaveis;

V. Monitorar e analisar indicadores de desempenho da iluminagéo publica, elaborando
relatorios periddicos sobre a redugdo de custos, melhoria dos servigos e impactos na se-
guranga urbana;

VI. Planejar e executar iniciativas que garantam a acessibilidade e a seguranca dos
espagos publicos por meio da iluminagdo adequada, contribuindo para a mobilidade urbana
e a qualidade de vida da populagéo;

VII. Supervisionar a execugdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos e conces-
sOes relacionadas a iluminagdo publica, garantindo a correta prestagdo dos servigos e o
cumprimento das obrigagdes contratuais;

VIII. Pesquisar e propor a adogéo de solugdes inovadoras e sustentaveis para a ilumi-
nagéo publica, como a implementagéo de tecnologias LED, telegestdo e fontes de energia
renovaveis;

IX. Promover a integragdo com a comunidade e demais setores da administragéo publi-
ca para identificar necessidades e demandas relacionadas a iluminagéo publica, fortalecen-
do a participagéo social na definigdo das politicas publicas;

X. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, confor-
me determinagéo superior.

CHEFE DE GABINETE

|. Coordenar e supervisionar o expediente da Secretaria, garantindo a organizacgéo e a
fluidez das atividades administrativas e institucionais;

Il. Auxiliar o Secretario no cumprimento da agenda diaria, organizando compromissos,
reunides e eventos institucionais;

Ill. Representar o Secretario em reunides, eventos e demais atos oficiais quando de-
signado;

IV. Articular a interagéo entre a Secretaria e outros 6rgdos da administragéo publica, en-
tidades privadas e sociedade civil, visando a melhoria da eficiéncia dos servigos prestados;

V. Coordenar as atividades do Gabinete, assegurando o alinhamento estratégico das
agoes, a adequada comunicagao institucional e a gestéao eficiente dos processos internos;

VI. Supervisionar o atendimento as demandas internas e externas direcionadas ao Ga-
binete, garantindo celeridade e resolutividade nas respostas;

VII. Acompanhar a tramitagdo de documentos e processos administrativos de interesse
da Secretaria, assegurando o cumprimento dos prazos e normativas vigentes;

VIII. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, con-
forme determinagao superior;

IX. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Secretaria, conforme a
necessidade da administragéo publica.

DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

|. Cumprir os procedimentos das politicas estratégicas de gestdo dos recursos finan-
ceiros, incluindo QDD, NSD, contratos, projetos basicos, termos de referéncia, notas de
empenho, entre outros processos financeiros;

Il. Seguir as diretrizes estabelecidas pela gestdo municipal, garantindo conformidade
com as normas e procedimentos internos;

IIl. Representar o Secretario quando designado, desempenhando fungdes de lideranca
e tomada de decisGes em sua auséncia;

IV. Interagir com os demais entes envolvidos, promovendo sinergia e otimizagédo de
processos para garantir a exceléncia na execugdo dos servigos;

V. Cumprir as normas relativas ao patriménio da Secretaria, assegurando sua integrida-
de e utilizagdo adequada pelos entes envolvidos;

VI. Coordenar a gestao da frota de veiculos da Secretaria, garantindo o uso eficiente,
manutengao regular e conformidade com as politicas internas;

VII. Orientar o setor de recursos humanos, garantindo que as tratativas e agbes sejam
executadas de acordo com as normativas estabelecidas;

VIII. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Secretaria, conforme a
necessidade da administragéo publica.

DIRETOR JURIDICO

|. Elaborar, revisar e emitir pareceres sobre contratos, convénios, termos de parceria e
outros documentos legais, assegurando que estejam em conformidade com a legislagao
vigente e os interesses da Secretaria;

Il. Acompanhar as agdes judiciais, administrativas e arbitrais em que a Secretaria esteja
envolvida, orientando as equipes internas;

IIl. Participar em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio de audiéncias, tanto
de instrugdo quanto de conciliagdo, atuando ativamente na defesa dos interesses da Secre-
taria e buscando solugdes juridicas vantajosas;

IV. Representar o Secretario nos conselhos, comissdes, grupos de trabalho e em outras
instancias delegadas, contribuindo com andlise juridica e assessoramento especializado;

V. Analisar e interpretar legislacdes federais, estaduais e municipais, identificando im-
pactos legais nas atividades da Secretaria e propondo ajustes ou adequagdes necessarias;

VI. Acompanhar e monitorar o expediente relacionado as questdes juridicas da Secre-
taria, incluindo a tramitag@o de processos administrativos e diligéncias legais, garantindo
a correta aplicagdo de normativas e a resposta eficiente a demandas internas e externas;

VII. Prestar assessoria continua aos demais setores da Secretaria, oferecendo orienta-
¢Oes juridicas para a tomada de decisdes administrativas, resolugdes de conflitos internos
e adequagao aos requisitos legais em todas as areas de atuagao da Secretaria;

VIII. Desenvolver e implementar estratégias juridicas preventivas para evitar litigios e
reduzir riscos legais, promovendo uma gestao juridica eficiente e proativa;

IX. Fomentar a capacitagdo e atualizagdo continua dos colaboradores da Secretaria
sobre as questdes juridicas relevantes para a organizagao, garantindo a conformidade legal
em todas as operacgdes;

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Secretaria, conforme a
necessidade da administragdo publica.

DIRETOR TECNICO DE ILUMINAGAO PUBLICA

|. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a instalagdo, manuten-
¢éo e operacgdo dos sistemas de iluminagédo publica no municipio, garantindo a eficiéncia,
qualidade e seguranca dos servigos prestados;

1. Elaborar projetos técnicos para a implantagdo de novos sistemas de iluminagao, pro-
pondo solugdes inovadoras e sustentaveis, como o uso de tecnologias LED e fontes de
energia renovavel;

Ill. Realizar o acompanhamento e controle do orgamento destinado a area de ilumi-
nagéo publica, garantindo a correta alocagédo de recursos para os servigos e projetos em
andamento;

IV. Coordenar a equipe técnica responsavel pela manutencao preventiva e corretiva da
iluminagao publica, assegurando que os prazos de execugao sejam cumpridos e a qualida-
de do servigo seja mantida;

V. Implementar e gerenciar processos de modernizagdo da iluminagdo publica, utili-
zando tecnologias de automagéao e controle remoto para otimizar o consumo de energia e
reduzir custos;

VI. Analisar e emitir pareceres técnicos sobre projetos de iluminagao publica, garantindo
que atendam aos requisitos legais, normativos e ambientais;

VII. Monitorar e garantir a conformidade com as normas de seguranca e regulamentos
técnicos em todas as etapas dos projetos de iluminagao publica;

VIII. Coordenar a execugéo de estudos e diagndsticos sobre a eficiéncia energética do
sistema de iluminag&o publica, identificando oportunidades de melhoria e implementando
solugdes para otimizagdo do uso de energia;

IX. Estabelecer parcerias com empresas privadas e outras entidades publicas, promo-
vendo a execugdo de projetos conjuntos e a troca de experiéncias para a melhoria continua
dos servicos de iluminagéo publica;

X. Atuar como representante técnico da Secretaria em audiéncias, reunides e eventos
relacionados a area de iluminagao publica, defendendo as diretrizes e os interesses da
gestdo municipal;

Xl. Acompanhar as demandas da populagdo e das comunidades quanto a iluminagédo
publica, identificando pontos criticos e propondo solugdes rapidas e eficazes;

Xll. Desenvolver e promover campanhas de conscientizagdo sobre o uso eficiente da
iluminag&o publica e a importancia da preservagao dos recursos energéticos;

Xll. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Secretaria, conforme a
necessidade da administragdo publica.

DIRETOR DE FISCALIZAGAO

|. Coordenar e supervisionar a fiscalizagcdo de obras de manutengdo publicas muni-
cipais, assegurando que sejam executadas conforme os projetos, prazos e padrdes de
qualidade estabelecidos;

1. Planejar e implementar estratégias de fiscalizagao para garantir a correta aplicagéo
dos recursos publicos e o cumprimento das normas técnicas e regulamentares;

Il. Realizar vistorias periédicas, identificando possiveis irregularidades e adotando me-
didas corretivas quando necessario;

IV. Emitir relatérios técnicos sobre o andamento das obras, detalhando eventuais pro-
blemas, ndo conformidades e recomendagdes para melhoria dos processos;

V. Fiscalizar o cumprimento dos contratos firmados com prestadores de servigos e for-
necedores, garantindo que os materiais e a mao de obra estejam de acordo com o previsto;

VI. Coordenar e orientar as equipes responsaveis pelo acompanhamento e planeja-
mento, promovendo capacitagdes e garantindo a eficiéncia no monitoramento dos servigos;

VII. Atender e analisar demandas da populagéo referentes a pequenas obras de manu-
tengdo municipal, propondo solugdes ageis para problemas identificados;

VIII. Garantir a observancia das normas de seguranga e acessibilidade, promovendo
boas praticas e prevenindo riscos estruturais;

IX. Manter a documentag&o organizada e atualizada, incluindo contratos, licengas, re-
gistros de inspegao e demais documentos administrativos;

X. Propor melhorias continuas nos processos de fiscalizagdo, adotando novas tecnolo-
gias e metodologias para aumentar a eficiéncia da gestdo e do monitoramento das obras
municipais;

XI. Representar a Secretaria em reunides, audiéncias e eventos relacionados a fiscali-
zagéao de infraestrutura, prestando esclarecimentos técnicos e contribuindo para a transpa-
réncia da gestao publica;

XII. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Secretaria, conforme a
necessidade da administragéo publica.

DIRETOR OPERACIONAL

|. Planejar, organizar e acompanhar as atividades de pequenas obras e reparos nas
vias publicas, garantindo a preservacgéo e funcionalidade da infraestrutura municipal;

1. Coordenar e supervisionar a execugéo dos contratos de manutencéo vidria, assegu-
rando a qualidade e a eficiéncia dos servigos prestados;

I1l. Acompanhar e fiscalizar a execugdo de servigos como tapa-buracos, recuperagao de
calgadas, drenagem e outras ac¢des de zeladoria urbana;

IV. Garantir a correta utilizagdo dos insumos e equipamentos, evitando desperdicios e
otimizando os recursos disponiveis para a manutengado das vias;
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V. Monitorar a execugdo dos servigos terceirizados de manutengéo, assegurando o
cumprimento dos prazos e a conformidade com os padrdes técnicos estabelecidos;

VI. Coordenar as equipes operacionais responsaveis pelos reparos emergenciais e pro-
gramados, garantindo respostas ageis e eficazes as demandas da populagéo;

VII. Supervisionar a logistica e a operacionalizagéo dos trabalhos de manutengéo, pla-
nejando a alocagéo de materiais, veiculos e equipes de campo;

VIII. Articular-se com demais secretarias e érgdos municipais para alinhamento de
acdes que envolvam a infraestrutura viaria e o espago publico;

IX. Supervisionar e orientar as atividades do Gerente do Centro Operacional, garantindo
a organizacéo, o controle e a adequada armazenagem dos materiais utilizados nos reparos
vidrios, tanto os novos quanto os reaproveitados, assegurando sua correta distribuigao e
utilizagado, mantendo a coordenagao geral das operagdes;

X. Controlar e manter atualizado o inventario de materiais, ferramentas e equipamentos
do Centro Operacional, garantindo a disponibilidade para as operagoes;

XI. Identificar e propor melhorias nos processos de manutengéo, buscando maior efi-
ciéncia e reducéo de custos operacionais;

XII. Elaborar relatérios gerenciais sobre as atividades executadas, subsidiando a toma-
da de decisGes estratégicas da Secretaria de Servigos Publicos;

XIIl. Realizar outras atividades correlatas determinadas pela Subsecretaria de Servigos
Publicos, conforme a necessidade da administragdo publica.

ASSESSOR ESPECIAL

|. Prestar assessoramento direto ao Secretario Municipal, fornecendo suporte técnico,
estratégico e administrativo para a tomada de decisbes;

Il. Analisar e elaborar relatdrios, pareceres, notas técnicas e outros documentos neces-
sarios ao funcionamento da Secretaria;

1Il. Acompanhar e coordenar demandas estratégicas da Secretaria, garantindo a execu-
cao eficiente das diretrizes estabelecidas pela administragéo publica;

IV. Representar o Secretario em reunides, audiéncias e eventos, quando designado,
transmitindo posicionamentos institucionais e acompanhando o desdobramento das pautas
discutidas;

V. Articular a interlocucéo entre a Secretaria e demais 6rgdos governamentais, institui-
¢des publicas e privadas, promovendo o alinhamento de agdes e projetos;

VI. Monitorar o andamento de projetos, programas e politicas publicas sob responsabili-
dade da Secretaria, propondo melhorias e solugdes para desafios encontrados;

VII. Auxiliar na formulagéo de estratégias de gestao e planejamento, contribuindo para
a otimizagdo de processos e o aprimoramento das politicas publicas desenvolvidas pelo
érgao;

VIIl. Acompanhar a tramitagao de processos administrativos e normativos de interesse
da Secretaria, garantindo a conformidade com legislagdes e regulamentos aplicaveis;

IX. Assessorar a Secretaria na comunicagao institucional e na articulagdo com a socie-
dade, promovendo maior transparéncia e eficiéncia na divulgagao das a¢des governamen-
tais;

X. Apoiar a gestdo de crises e a resolugdo de demandas urgentes, atuando de forma
agil e eficaz para minimizar impactos na administragao publica;

XI. Manter-se atualizado sobre legislagdes, politicas publicas e tendéncias na area de
atuagdo da Secretaria, contribuindo com informagdes relevantes para a formulagédo de es-
tratégias;

XII. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento de contratos, convénios e parcerias firma-
das pela Secretaria, garantindo a execugéo correta dos termos acordados;

XIIl. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelo Secretario, conforme a
necessidade da administragéo publica.

GERENTE DE PROJETOS

|. Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo de projetos de iluminagéo publica,
garantindo o cumprimento de prazos, orgamento e qualidade dos servigos prestados;

1. Desenvolver estudos e diagnosticos para a melhoria da infraestrutura de iluminagdo
publica, propondo solugdes inovadoras e sustentaveis, como o uso de tecnologia LED e
fontes de energia renovavel;

I1l. Monitorar e fiscalizar a implementagao de novos projetos de iluminagao, asseguran-
do a conformidade com normas técnicas, regulamentagdes ambientais e diretrizes munici-
pais, estaduais e federais;

IV. Gerenciar a equipe técnica envolvida na execugédo dos projetos, garantindo a correta
distribuigao de tarefas e promovendo a capacitagao continua dos profissionais;

V. Acompanhar contratos e servigos terceirizados relacionados a iluminagao publica, fis-
calizando a execugdo dos servigos e garantindo o cumprimento dos termos estabelecidos;

VI. Coordenar a elaboragdo de projetos basicos, termos de referéncia e especificagdes
técnicas para licitagdes e processos administrativos relacionados a iluminagéo publica;

VII. Estabelecer parcerias com instituicdes publicas e privadas para a captagédo de re-
cursos e o desenvolvimento de projetos inovadores no setor de iluminagao publica;

VIIl. Acompanhar e analisar indicadores de desempenho da iluminagéo publica, identifi-
cando oportunidades de melhoria e propondo agdes corretivas quando necessario;

IX. Garantir a seguranga e eficiéncia da infraestrutura de iluminag&o publica, promoven-
do boas praticas de gestdo energética e otimizagcdo do consumo de energia;

X. Atender e analisar demandas da populagao referentes a iluminagao publica, propon-
do solugdes ageis e eficazes para eventuais problemas identificados;

XI. Elaborar relatérios periédicos sobre a execugéo dos projetos de iluminagéo publica,
detalhando avangos, desafios e estratégias para aprimoramento dos servigos;

XII. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Superintendéncia, con-
forme a necessidade da administragéo publica.

GERENTE DO CENTRO OPERACIONAL

|. Gerenciar as atividades do Centro Operacional, garantindo a organizagéo, controle e
armazenamento adequado dos materiais utilizados nos reparos vidrios, tanto novos quanto
reaproveitados;

Il. Supervisionar a entrada e saida de materiais, mantendo registros atualizados para
controle de estoque e reposigao conforme necessidade;

I1l. Coordenar a logistica de distribuicdo dos materiais para as equipes de manutengao
vidria, assegurando o fornecimento adequado para as operagdes em campo;

IV. Fiscalizar o uso correto dos insumos e equipamentos, garantindo sua conservagao
e evitando desperdicios;

V. Controlar a frota de veiculos e maquinas alocadas ao Centro Operacional, garantindo
sua manutengao preventiva e corretiva;

VI. Articular-se com setores pertinentes da Secretaria, para viabilizar a aquisi¢éo e re-
posicdo de materiais essenciais as atividades de manutengao;

VII. Acompanhar e orientar a equipe sob sua supervisao, distribuindo tarefas e garantin-
do o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Diretor Operacional;

VIII. Elaborar relatérios de gestao de materiais e atividades desenvolvidas, subsidiando
a tomada de decisoes da Diregédo Operacional;

IX. Implementar medidas para otimizar o armazenamento e a utilizagdo dos recursos
disponiveis, garantindo maior eficiéncia nas operagdes do Centro Operacional;

X. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Operacional.

GERENTE DE ACOMPANHAMENTO

|. Acompanhar a execugdo de pequenas obras municipais, garantindo o cumprimento
dos cronogramas, padrdes de qualidade e requisitos técnicos estabelecidos;

I1. Monitorar e fiscalizar a aplicagéo dos recursos, verificando a conformidade dos servi-
cos prestados com os contratos firmados e as normas regulamentares;

I1l. Supervisionar e relatar ao Diretor de Fiscalizagdo, problemas técnicos ou ndo, con-
formidades detectadas nas execugdes das obras;

IV. Coordenar visitas técnicas e inspegdes periddicas em frentes de trabalho, regis-
trando o andamento dos servigos e elaborando relatérios detalhados sobre a situagéo das
obras;

V. Atuar na interlocugdo entre as equipes de fiscalizagdo e as empresas responsaveis
pela execugdo das obras, promovendo ajustes e solugdes para eventuais desafios opera-
cionais;

VI. Auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos sobre obras fiscalizadas, subsidiando o
Diretor de Fiscalizagdo de Infraestrutura na tomada de decisdes estratégicas;

VII. Apoiar a gestao documental das obras municipais, garantindo a organizagéo e atua-
lizagdo de registros, contratos, licengas e demais documentos pertinentes;

VIII. Verificar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho e acessibilidade nos
canteiros de obras, adotando medidas preventivas sempre que necessario;

IX. Participar de reunides com demais setores da administragdo publica, contribuindo
com informagdes técnicas sobre o andamento das obras municipais;

X. Sugerir melhorias nos processos de fiscalizagdo e acompanhamento das obras, iden-
tificando oportunidades para otimizagéo dos servigos e reducéo de custos;

XI. Responder pela superviséo direta das equipes de campo, garantindo a correta dis-
tribuicao de atividades e o cumprimento dos prazos estabelecidos;

XII. Garantir a transparéncia e eficiéncia na comunicagao entre a Diretoria de Fiscaliza-
cao de Infraestrutura e os demais 6rgéos envolvidos nas obras municipais;

XIll. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelo Diretor de Fiscalizagéo
de Infraestrutura, conforme as necessidades da administragdo publica.

GERENTE DE PLANEJAMENTO

|. Planejar e estruturar a programagao dos servigos publicos, garantindo o cumprimento
dos cronogramas e metas estabelecidas pela administracdo publica;

Il. Elaborar estudos técnicos e andlises de viabilidade para a execugdo de servigos,
considerando aspectos operacionais, financeiros e normativos;

I1l. Desenvolver e atualizar indicadores de desempenho das fiscalizagdes, monitorando
prazos, qualidade e conformidade dos servigos publicos executados;

IV. Apoiar a definigao de diretrizes e metodologias para a fiscalizagdo dos servigos pu-
blicos municipais, garantindo padronizagéo e eficiéncia nos processos;

V. Articular com demais setores da administragdo publica para alinhar estratégias de
fiscalizacé@o e garantir a integragdo das ac¢des de infraestrutura;

VI. Supervisionar a elaboragao de relatérios técnicos, pareceres e documentos geren-
ciais;

VII. Analisar e propor ajustes nos processos de fiscalizagao, identificando oportunida-
des de melhoria para aumentar a eficiéncia das atividades;

VIII. Monitorar a conformidade das obras com legislagdes vigentes, normas técnicas e
diretrizes estabelecidas pelo municipio, recomendando medidas corretivas quando neces-
sario;

IX. Participar de reunides estratégicas, fornecendo informagdes detalhadas sobre a pro-
gramagao e o planejamento das fiscalizagbes de infraestrutura;

X. Acompanhar a alocagdo de recursos humanos e materiais necessarios para a fiscali-
zagao das obras, garantindo o uso eficiente e racional dos meios disponiveis;

XI. Fornecer suporte técnico ao Diretor de Fiscalizagdo, subsidiando a tomada de deci-
sOes com base em dados e analises qualificadas;

XIl. Implementar inovagdes e novas tecnologias no planejamento das fiscalizagdes, pro-
movendo maior controle e otimizagdo dos processos;

Xlll. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelo Diretor de Fiscalizagcdo
de Infraestrutura, conforme as necessidades da administragdo publica.

GERENTE DE MANUTENGAO DE VIAS

|. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de manutengao, recuperagéo e con-
servacgdo de vias publicas, garantindo a qualidade e seguranca das infraestruturas viarias
do municipio;

Il. Fiscalizar e acompanhar a execugao de servigos como tapa-buracos, recapeamento,
pavimentagdo e manutengao de calgadas, assegurando o cumprimento dos padrdes técni-
cos e normativos;

I1l. Monitorar e gerir as equipes operacionais responsaveis pela manutengao viaria, dis-
tribuindo tarefas e garantindo a correta execugéo dos servigos;

IV. Identificar e mapear pontos criticos na malha viaria municipal, propondo interven-
¢des e melhorias para a trafegabilidade e seguranga dos cidad&os;

V. Supervisionar a utilizagdo de materiais, equipamentos e insumos necessarios para a
manutengdo das vias, garantindo a eficiéncia no uso dos recursos publicos;

VI. Acompanhar contratos e servigos terceirizados relacionados a manutencéo viaria,
garantindo o cumprimento dos prazos e a qualidade dos servigos prestados;

VII. Articular com outros 6rgédos e secretarias para alinhar agdes de manutengao viaria
com projetos de mobilidade urbana e infraestrutura municipal;

VIII. Atender e analisar demandas da populagéo referentes a manutengao de vias, pro-
videnciando solugdes rapidas e eficazes para os problemas identificados;

IX. Desenvolver e implementar estratégias para otimizar os processos de manutengao,
reduzindo custos e aprimorando a eficiéncia das operagdes;

X. Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre as atividades de manutengao viaria,
subsidiando a tomada de decisdes da Subsecretaria de Servigos Publicos;

XI. Participar da elaboragao de planos de manutencéo preventiva, evitando o agrava-
mento de danos e reduzindo a necessidade de reparos emergenciais;

XIll. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Subsecretaria de Servi-
¢os Publicos, conforme as necessidades da administragdo publica.

COORDENADOR DE MANUTENGAO DE ILUMINAGAO PUBLICA

|. Planejar, coordenar e supervisionar as rotas e atividades de manutengdo em ilumi-
nagéo publica, garantindo a execugéo eficiente dos servigos e o cumprimento dos prazos
estabelecidos, com foco na seguranca e qualidade do servigo prestado a comunidade;

Il. Fornecer suporte técnico especializado para as equipes de manutengédo de ilumina-
¢ao publica, orientando-as na execugao das tarefas, resolugédo de problemas e implemen-
tacé@o de melhores praticas no uso de equipamentos e materiais;

I1l. Atuar como interface direta entre a Secretaria de Servigos Publicos e a concessio-
naria de energia elétrica, garantindo que as questdes relativas a iluminagéo publica sejam
tratadas de forma rapida e eficiente, incluindo a coordenagao de reparos e ajustes neces-
sarios na rede elétrica;

IV - gerenciar as solicitagdes de manutengao e reparos de iluminagéo publica, assegu-
rando que todas as demandas sejam atendidas dentro dos padrdes estabelecidos, priori-
zando as de maior urgéncia e impacto na segurancga publica e trafego;

V - elaborar e atualizar relatérios técnicos sobre o andamento dos servigos de manu-
tengao de iluminagao publica, incluindo diagnéstico de falhas, melhorias implementadas e
sugestdes de aprimoramento para otimizagao das operagdes;

VI - supervisionar a execugéo de contratos e servicos terceirizados relacionados a ma-
nutengdo de iluminagéo publica, garantindo que as empresas contratadas cumpram os
termos acordados e prestem servigos de qualidade conforme os padrées exigidos pela
administragdo municipal;

VII - implementar e acompanhar planos de manutengédo preventiva da rede de ilumi-
nagéo publica, com o objetivo de evitar falhas e reduzir custos com reparos emergenciais,
além de prolongar a vida util dos equipamentos;

VIII - desenvolver e implementar agdes para modernizagdo da iluminagdo publica, in-
cluindo a adogao de tecnologias como LED, sistemas de iluminagéo inteligente e solugdes
sustentaveis, visando reduzir custos operacionais e melhorar a eficiéncia energética;

IX - realizar o controle e a gestdo de materiais e equipamentos utilizados nas manuten-
¢des, garantindo o bom estado de conservagdo e o uso adequado dos recursos, além de
providenciar o armazenamento seguro e a reposi¢do de insumos necessarios;
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X - capacitar e treinar equipes técnicas, promovendo o desenvolvimento profissional
continuo e a atualizagado sobre novas tecnologias e procedimentos relacionados a manu-
tengao de iluminagéo publica;

XI - acompanhar indicadores de desempenho e relatérios financeiros, identificando
areas que necessitam de ajustes para melhorar a qualidade e eficiéncia dos servigos pres-
tados, além de controlar os custos operacionais;

XII - atender a solicitagdes da populagdo e 6rgaos publicos sobre questdes de ilumina-
¢ao publica, fornecendo solugdes rapidas e eficazes para problemas emergenciais ou de
manutengao;

XIII - representar o setor de manutengao de iluminagéo publica em reunides internas e
externas, prestando contas sobre os servigos realizados e propondo solugdes para melho-
rias continuas no setor;

XIV - realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Secretaria de Servigos
Publicos, conforme as necessidades da administragdo municipal.

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE ILUMINAGAO PUBLICA

I. Coordenar as atividades de fiscalizagado da iluminagdo publica, garantindo que os
servigos atendam aos padrdes técnicos, legais e de qualidade estabelecidos pela adminis-
tragdo publica;

Il. Monitorar e inspecionar as condi¢des da rede de iluminagdo publica, identificando
falhas, irregularidades ou nao conformidades nos servigos prestados e propondo agdes
corretivas quando necessario;

Il. Supervisionar a execugéo de contratos de manutengao e fornecimento de materiais
para a iluminagdo publica, assegurando que as empresas contratadas cumpram com as
exigéncias contratuais e entreguem servigos de qualidade;

IV. Realizar vistorias periédicas e emergenciais nos sistemas de iluminacéo publica, ga-
rantindo a integridade e o funcionamento continuo das luminarias, postes, fiagdes e outros
componentes do sistema;

V. Elaborar relatérios detalhados sobre as condigdes da iluminag&o publica, identifican-
do areas criticas que necessitam de intervencdes, e apresentando solugbes para melhoria
do servigo;

VI. Garantir que a instalagdo e manutencédo de novos pontos de iluminagéo publica
sigam os padrdes e normas exigidos pela legislagdo municipal e regulamentagdes técnicas
aplicaveis;

VII. Acompanhar as atividades de fiscalizagdo da concessionaria de energia elétrica,
verificando a conformidade dos servigos prestados e garantindo a correta manutengéo dos
servigos de iluminagéo publica;

VIII. Coordenar a andlise e resolugdo de reclamagdes e demandas da populagéo rela-
cionadas a iluminagao publica, promovendo a manutengao e corregédo de falhas de forma
eficiente e agil;

IX. Garantir que as intervengdes de iluminagdo publica sejam realizadas de maneira
sustentavel, priorizando solugdes energéticas eficientes, como a implementacéo de lampa-
das LED e outras tecnologias sustentaveis;

X. Realizar o controle e gestdo das licencas e autorizagcdes necessdrias para a execu-
¢ao de servigos de iluminagao publica, garantindo a conformidade com as normas legais e
regulamentares;

XI. Orientar e supervisionar a equipe de fiscais de iluminagao publica, oferecendo trei-
namentos periédicos, acompanhando as atividades didrias e assegurando o cumprimento
das metas estabelecidas;

XII. Analisar e fornecer pareceres técnicos sobre a necessidade de novos investimentos
e ampliagdo do sistema de iluminagdo publica, com base nas demandas de crescimento
urbano e melhoria da infraestrutura;

XIll. Participar de reunides de planejamento e execugdo de projetos relacionados a
melhoria da iluminagéo publica, trabalhando de forma integrada com outras areas da admi-
nistragdo municipal;

XIV. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Secretaria de Servigos
Publicos ou érgdo competente, conforme as necessidades da administragdo municipal.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

|. Coordenar as atividades de gestao de pessoas da organizagao, assegurando o cum-
primento das politicas, normas e regulamentos internos, conforme as diretrizes da secreta-
ria responsavel pela gestédo de recursos humanos do municipio;

Il. Supervisionar os processos de controle de ponto e frequéncia dos servidores moni-
torando faltas, auséncias e licengas, garantindo a conformidade com a legislagéo vigente e
evitando prejuizos a operagao;

I1l. Acompanhar e garantir o cumprimento das politicas de salde e seguranga no traba-
Iho, promovendo ambientes saudaveis e seguros para os colaboradores, em conformidade
com as normas regulatorias;

IV. Realizar e coordenar os processos de avaliagdo de desempenho dos colaborado-
res, implementando ferramentas de feedback e desenvolvimento de planos de melhoria e
reconhecimento;

V. Atuar como elo entre a Secretaria e o 6rgédo central de gestdo de pessoas do muni-
cipio, garantindo a adequada comunicagdo e o cumprimento das diretrizes gerais da admi-
nistragdo municipal;

VI. Supervisionar a gestao de documentos e arquivos relacionados aos colaboradores,
como contratos de trabalho, registros de ponto, e outros documentos pertinentes a area de
recursos humanos;

VII. Propor e implementar estratégias para melhorar o clima organizacional e o enga-
jamento dos colaboradores, promovendo uma cultura de exceléncia, ética e colaboragao;

VIII. Gerir e controlar os custos relacionados a gestédo de pessoas, buscando otimizar os
recursos humanos sem comprometer a qualidade dos servigos prestados pela organizagao;

IX. Fornecer apoio e orientacéo a gestores e colaboradores em questdes relacionadas a
gestéo de pessoas, promovendo um ambiente de trabalho produtivo e harmonioso;

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela lideranga ou pela Secre-
taria responsavel pela gestédo de pessoas, conforme as necessidades da organizagao.

COORDENADOR FINANCEIRO

I. Coordenar e supervisionar as atividades financeiras da Secretaria, garantindo a im-
plementagao e o cumprimento das politicas e procedimentos financeiros estabelecidos pela
administragé@o publica municipal;

Il. Elaborar e monitorar o planejamento orgamentario anual, acompanhando a execugao
orgamentaria e propondo ajustes, quando necessario, para garantir a execugao eficiente
dos recursos disponiveis;

Ill. Realizar auditorias internas e controles de conformidade financeira, identificando ris-
cos e propondo medidas corretivas para melhorar a governanga financeira da organizagéo;

IV. Supervisionar a equipe financeira, promovendo o treinamento continuo, o desenvol-
vimento profissional e a execugdo das atividades de forma eficiente e dentro dos padroes
estabelecidos;

V. Analisar e controlar as contas bancarias da organizagao, realizando conciliagdes ban-
carias periodicas para assegurar a precisdo das informagdes financeiras;

VI. Preparar e analisar relatérios financeiros, incluindo demonstrativos de resultados,
fornecendo informagdes precisas e atualizadas a gestdo para tomada de decisdes;

VII. Acompanhar o cumprimento de contratos financeiros e bancérios, garantindo que
as condigbes negociadas sejam cumpridas e identificando oportunidades de melhoria nas
relagdes financeiras;

VIII. Fornecer suporte técnico e estratégico a gestdo, oferecendo orientagéo sobre
questdes financeiras e colaborando na elaboragéo de projecdes financeiras e planos de
crescimento;

IX. Propor estratégias de otimizagdo de custos, com foco na eficiéncia financeira;

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela lideranga ou pela Secre-
taria de Finangas, conforme as necessidades da organizagao.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

|. Coordenar as atividades administrativas da Secretaria de Servigos Publicos, garantin-
do a implementagao de processos organizacionais eficientes e a utilizagdo adequada dos
recursos para o bom funcionamento da Secretaria;

1. Supervisionar a gestdo de documentos e arquivos administrativos, assegurando o
correto arquivamento, organizagdo e acesso as informagdes, conforme as normas de se-
guranga e confidencialidade aplicaveis a Secretaria;

Ill. Gerenciar a logistica de materiais e recursos, garantindo que os servigos publicos
sejam realizados de forma continua e com a qualidade necessaria, com controle adequado
de estoques e uso de insumos;

IV. Coordenar o atendimento e suporte aos servidores da Secretaria e a populagao,
garantindo que as demandas e solicitagdes sejam tratadas de maneira eficiente e dentro
dos prazos estabelecidos;

V. Supervisionar a manutengdo e o bom funcionamento das instalagdes fisicas da Se-
cretaria, incluindo a gestéo dos espagos, equipamentos e infraestrutura necessaria para o
bom desempenho das atividades;

VI. Gerenciar e supervisionar a contratagdo e monitoramento de servigos terceirizados
e fornecedores, garantindo que as condigdes contratuais sejam cumpridas e que o servigo
prestado atenda aos requisitos da Secretaria;

VII. Fornecer suporte administrativo a alta gestdo da Secretaria, preparando relatérios,
documentos e apresentagdes, além de atuar como ponto de contato entre os departamen-
tos e a lideranca da Secretaria;

VIII. Coordenar o processo de planejamento e execugéo de atividades administrativas,
incluindo a organizagdo de eventos, treinamentos e outras agdes internas da Secretaria;

IX. Garantir a implementagéo e o cumprimento das politicas e procedimentos internos
da Secretaria de Servigos Publicos, alinhando a equipe aos objetivos organizacionais e
assegurando a conformidade com as diretrizes estabelecidas;

X. Coordenar a equipe administrativa da Secretaria, promovendo treinamentos conti-
nuos e o desenvolvimento das habilidades necessarias para o desempenho das atividades
didrias com exceléncia;

XI. Monitorar indicadores de desempenho administrativo da Secretaria, propondo me-
lhorias e solugbes para aumentar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados a po-
pulacéo;

XII. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela lideranca da Secretaria
de Servigos Publicos, conforme as necessidades da organizagéo e a demanda dos servigos
publicos.

COORDENADOR DE COMUNICAGAO

|. Desenvolver e implementar estratégias de comunicagéo institucional da Secretaria de
Servigos Publicos, promovendo a transparéncia e o engajamento com a populagéo sobre
0s servigos prestados;

Il. Coordenar a producéo e distribuicdo de contetidos informativos, como boletins, co-
municados e materiais educativos, para promover as agdes da Secretaria e esclarecer
duvidas da comunidade;

IIl. Supervisionar a gestdo das redes sociais e outros canais de comunicagdo da Se-
cretaria, garantindo que as informagdes sejam atualizadas, acessiveis e direcionadas ao
publico-alvo correto;

IV. Planejar e coordenar campanhas de comunicagéo voltadas para a conscientizagao
da populagdo sobre servigos publicos, melhorias na infraestrutura e agdes de manutengéo
realizadas pela Secretaria;

V. Manter relacionamento continuo com a imprensa, respondendo a demandas, organi-
zando entrevistas e fornecendo informagdes sobre as atividades da Secretaria, asseguran-
do uma cobertura adequada e positiva na midia;

VI. Organizar eventos e a¢des de comunicagao interna e externa, como encontros, se-
minarios e audiéncias publicas, para promover o didlogo entre a Secretaria, os cidaddos e
as demais entidades governamentais;

VII. Acompanhar e avaliar os resultados das agdes de comunicagao, identificando opor-
tunidades de melhoria nas estratégias adotadas e propondo ajustes para aumentar a efica-
cia das campanhas;

VIII. Fornecer suporte a lideranca da Secretaria de Servigos Publicos na elaboragéo de
discursos, mensagens e apresentagdes institucionais, garantindo que a comunicagéo seja
clara e eficaz;

IX. Coordenar o desenvolvimento de materiais graficos e visuais, como cartazes, panfle-
tos e banners, para promover eventos e agdes especificas da Secretaria;

X. Garantir que as agdes de comunicagdo estejam alinhadas as politicas publicas e
aos objetivos da Secretaria, atuando como facilitador na transmissao de informagdes sobre
servigos publicos essenciais;

XI. Monitorar e gerenciar as demandas de comunicagao da Secretaria, mantendo uma
comunicagdo constante com as equipes internas e externas para garantir que todas as
necessidades sejam atendidas de forma &gil e eficaz;

XII. Treinar e orientar a equipe de comunicagao da Secretaria, promovendo o desen-
volvimento de competéncias e habilidades para garantir um desempenho eficiente e pro-
fissional;

XllI. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela lideranca da Secretaria
de Servigos Publicos, conforme as necessidades e demandas da administragéo publica.

COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO

|. Coordenar o acompanhamento das atividades de fiscalizagdo de servigos publicos
municipais, assegurando que os processos estejam em conformidade com as normas e
procedimentos estabelecidos pela Secretaria e pela legislagéo vigente;

I1. Monitorar o andamento dos servigos publicos, fornecendo relatérios periddicos sobre
o progresso das atividades, identificando possiveis desvios e propondo solu¢des para ga-
rantir a conclusao dentro dos prazos e orgamentos estipulados;

Ill. Coordenar a equipe de acompanhamento, orientando e supervisionando os traba-
Ihos dos profissionais envolvidos, garantindo que as tarefas sejam executadas com eficién-
cia, qualidade e seguranca;

IV. Auxiliar na avaliagéo e fiscalizagéo de fornecedores e prestadores de servigos con-
tratados para a execugao das obras, verificando a qualidade do trabalho e a conformidade
com os termos dos contratos;

V. Realizar vistorias e inspegdes periddicas nos locais das obras e servicos, a fim de
verificar o cumprimento dos projetos e a execugéo correta das atividades, registrando os
resultados e propondo ajustes quando necessario;

VI. Elaborar e analisar relatérios técnicos e documentos relacionados as obras e ser-
vigos de infraestrutura, garantindo a documentagéo adequada para o acompanhamento e
controle das atividades;

VII. Trabalhar de forma colaborativa com o Gerente de Acompanhamento e o Diretor de
Fiscalizagao, fornecendo informagdes e suporte para a tomada de decisGes e a resolugdo
de questdes técnicas;

VIII. Garantir que as questdes administrativas e logisticas relacionadas as obras e ser-
vicos de infraestrutura sejam tratadas de forma eficiente, apoiando a equipe na resolucéo
de problemas e na gestéo de recursos;

IX. Monitorar o cumprimento das normas ambientais e de seguranca nas obras e ser-
vicos executados, promovendo praticas sustentaveis e seguras para os trabalhadores e a
comunidade;

X. Propor melhorias nos processos de acompanhamento e fiscalizagéo de obras, iden-
tificando oportunidades para otimizar os procedimentos e aumentar a eficiéncia nas ope-
ragdes;

XI. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela lideranga do Gerente de
Acompanhamento ou do Diretor de Fiscalizagéo de Infraestrutura, conforme as necessida-
des da Secretaria e da gestéo publica.

ICP
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COORDENADOR DE PLANEJAMENTO

I. Coordenar o planejamento das atividades de servigos publicos municipais, garantindo
que os projetos e servigos sejam realizados dentro dos cronogramas estabelecidos e aten-
dam aos requisitos técnicos e legais;

Il. Apoiar na elaboracéo de planos de agao e estratégias para a execugao de servigos
publicos, colaborando com a equipe para garantir a eficiéncia no uso dos recursos e a
qualidade das entregas;

IIl. Analisar as necessidades de infraestrutura municipal, elaborando estudos e relaté-
rios técnicos para subsidiar a tomada de decisdes sobre novos projetos e investimentos em
obras publicas;

IV. Coordenar o desenvolvimento de cronogramas e orcamentos detalhados para cada
projeto, acompanhando sua execug&o para garantir que os prazos e os custos sejam cum-
pridos;

V. Trabalhar em colaboragdo com o Gerente de Planejamento e o Diretor de Fiscaliza-
¢ao, fornecendo suporte técnico e estratégico para a execucéo das agdes planejadas, e
ajustando os planos conforme necessario;

VI. Realizar estudos de viabilidade e impacto dos servigos publicos, avaliando as con-
digdes locais, os custos, os prazos e as possiveis interferéncias, para garantir a melhor
alocagao de recursos e o sucesso das iniciativas;

VII. Coordenar a analise e a implementagdo de melhorias nos processos de planeja-
mento e execucdo de obras e servigos, buscando aumentar a eficiéncia, a transparéncia e
a sustentabilidade das agoes;

VIII. Monitorar o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis aos projetos de
infraestrutura, assegurando que todas as etapas do planejamento e execugéo estejam de
acordo com as legislagdes vigentes e as melhores praticas do setor;

IX. Fornecer relatérios periédicos sobre o progresso dos projetos de infraestrutura, des-
tacando os avancos, os desafios e as necessidades de ajustes para o bom andamento das
atividades;

X. Acompanhar a gestéo dos recursos alocados para os projetos, controlando orgamen-
tos e propondo ajustes sempre que necessario, a fim de evitar desperdicios e garantir a
viabilidade financeira das agbes;

XI. Trabalhar de forma integrada com outras areas da Secretaria, como a gestdo de
pessoal, logistica e comunicagao, para garantir que os processos de planejamento e exe-
cugao de obras ocorram de forma coordenada e eficiente;

XII. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela lideranga do Gerente de
Planejamento ou do Diretor de Fiscalizagdo, conforme as necessidades da Secretaria e da
gestéo publica.

COORDENADOR DE MANUTENGAO DE VIAS

|. Coordenar as atividades de manutengéo, recuperagdo e conservagao de vias publi-
cas, garantindo a qualidade e seguranga das infraestruturas viarias do municipio;

Il. Fiscalizar e acompanhar o trabalho do supervisor na execugao de servigos de tapa-
-buracos, recapeamento, pavimentagdo e manutencéo de calgadas, assegurando o cum-
primento dos padrdes técnicos e normativos;

I1l. Monitorar e gerir as equipes operacionais responsaveis pela manutengao viaria, dis-
tribuindo tarefas e garantindo a correta execugéo dos servigos;

IV. Identificar e mapear pontos criticos na malha viaria municipal, propondo interven-
¢des e melhorias para a trafegabilidade e seguranga dos cidad&os;

V. Coordenar a utilizagdo de materiais, equipamentos e insumos necessarios para a
manutengdo das vias, garantindo a eficiéncia no uso dos recursos publicos;

VI. Acompanhar contratos e servigos terceirizados relacionados a manutencéo viaria,
garantindo o cumprimento dos prazos e a qualidade dos servigos prestados;

VII. Articular com outros 6rgdos e secretarias para alinhar agdes de manutengao viaria
com projetos de mobilidade urbana e infraestrutura municipal;

VIII. Atender e analisar demandas da populagéo referentes a manutengao de vias, pro-
videnciando solugdes rapidas e eficazes para os problemas identificados;

IX. Desenvolver e implementar estratégias para otimizar os processos de manutengao,
reduzindo custos e aprimorando a eficiéncia das operagdes;

X. Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre as atividades de manutencéo vidria,
subsidiando a tomada de decisdes da Subsecretaria de Servigos Publicos;

XI. Participar da elaboragdo de planos de manutengao preventiva, evitando o agrava-
mento de danos e reduzindo a necessidade de reparos emergenciais;

XII. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela Subsecretaria de Servi-
¢os Publicos, conforme as necessidades da administragdo publica.

COORDENADOR DO CENTRO OPERACIONAL

|. Coordenar as operagdes diarias do Centro Operacional, garantindo a correta armaze-
nagem, separagéo e distribuicdo dos materiais utilizados nas manutengdes viarias;

Il. Acompanhar a movimentagdo de estoques, verificando a necessidade de reposigao
e evitando desabastecimento das equipes de manutengao;

I1l. Controlar a destinagdo dos materiais reaproveitados, garantindo seu uso adequado
nas intervengdes vidrias;

IV. Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga e organizagdo no Centro Opera-
cional, garantindo um ambiente de trabalho adequado para a equipe;

V. Apoiar o Gerente do Centro Operacional no planejamento e controle dos recursos
logisticos e operacionais;

VI. Monitorar o uso dos veiculos e equipamentos sob responsabilidade do Centro Ope-
racional, garantindo que estejam disponiveis para as equipes conforme necessidade;

VII. Acompanhar a execugao das tarefas pelos funcionarios, assegurando o cumprimen-
to dos prazos e qualidade no trabalho realizado;

VIII. Manter comunicagdo constante com os setores responsaveis pela manutengdo
viaria, garantindo um fluxo eficiente de materiais e informagdes;

IX. Elaborar relatérios periédicos sobre a movimentacéo e disponibilidade de insumos,
reportando ao Gerente do Centro Operacional;

X. Executar outras atividades correlatas ou determinadas pela lideranga da Secretaria
de Servigos Publicos, conforme as necessidades da gestao publica.

SUPERVISOR DE PROJETOS DE ILUMINAGAO PUBLICA

|. Supervisionar o desenvolvimento e a execugéo de projetos de iluminagao publica,
garantindo que as instalagdes atendam aos requisitos técnicos, legais e de qualidade es-
tabelecidos;

Il. Coordenar as equipes responsaveis pela implementagao de projetos de iluminagdo
publica, assegurando que os trabalhos sejam realizados dentro dos prazos, orcamentos e
especificagdes definidas;

I1l. Acompanhar e fiscalizar a execucgédo das obras de instalagdo, modernizagdo e ma-
nutencgéo dos sistemas de iluminagéo publica, garantindo que os projetos sejam cumpridos
conforme os projetos arquitetonicos e os padroes estabelecidos;

IV. Realizar vistorias e inspegdes nas areas de execugdo dos projetos, verificando a
qualidade dos servigos prestados, a conformidade com os regulamentos e identificando a
necessidade de ajustes ou melhorias;

V. Elaborar e controlar cronogramas detalhados de execugdo dos projetos, garantindo
a organizagaéo e o cumprimento dos prazos estabelecidos, e ajustando o planejamento
sempre que necessario;

VI. Gerenciar o uso de recursos materiais e equipamentos necessarios para a execugao
dos projetos de iluminagéo, assegurando que os materiais sejam adequados e utilizados de
maneira eficiente, evitando desperdicios;

VII. Trabalhar em estreita colaborag@o com outros departamentos da Secretaria de Ser-
vicos Publicos e com fornecedores de materiais e servigos para garantir a integragdo das
atividades e o bom andamento dos projetos;

VIII. Acompanhar o controle orgamentario dos projetos, garantindo que os custos este-
jam dentro do previsto e propondo ajustes sempre que necessario para evitar excedentes
financeiros;

IX. Gerenciar a documentagao técnica e administrativa dos projetos de iluminagao pu-
blica, mantendo registros completos e atualizados sobre 0 andamento das obras, contratos,
autorizagdes e relatérios técnicos;

X. Garantir a observancia das normas de seguranga e saude no trabalho durante a
execucdo dos projetos, promovendo um ambiente de trabalho seguro para as equipes en-
volvidas na instalagdo e manutengéo da iluminagéo publica;

XI. Supervisionar a comunicagdo com a populagéo, esclarecendo duvidas e garantindo
que as obras de iluminagdo publica sejam realizadas com o minimo de impacto para a
comunidade;

XII. Propor melhorias nos processos de execugdo e manutengao dos projetos de ilumi-
nagéo publica, identificando oportunidades para inovagao e otimizagao de recursos;

XIll. Fornecer relatérios periddicos sobre o andamento dos projetos, incluindo a evolu-
cao das obras, os desafios enfrentados e as solugdes adotadas, garantindo que a lideranca
esteja sempre informada;

XIV. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela lideranga da Secretaria
de Servigos Publicos, conforme as necessidades e demandas da gestéo publica.

SUPERVISOR DE MANUTENGAO DE VIAS

|. Supervisionar diretamente as equipes operacionais responsaveis pela execugédo dos
servicos de manutengdo viaria, garantindo cumprimento de prazos e qualidade;

Il. Acompanhar o andamento dos trabalhos de tapa-buracos, recapeamento, pavimen-
tagao e conservagao de calgadas, solucionando eventuais problemas no campo;

I1l. Controlar a utilizagdo de materiais e equipamentos nas operagdes de manutengao,
evitando desperdicios e otimizando recursos;

IV. Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga no trabalho e o uso adequado
dos Equipamentos de Protegao Individual (EPIs) pelas equipes operacionais;

V. Registrar e relatar ocorréncias de campo ao Coordenador de Manutengéo de Vias,
facilitando a tomada de decisdes e ajustes necessarios nos servigos;

VI. Garantir que as ordens de servigo sejam executadas conforme o planejamento esta-
belecido e que eventuais imprevistos sejam solucionados rapidamente;

VII. Apoiar a capacitagdo das equipes operacionais, orientando-as sobre boas praticas
e técnicas de manutengéo viaria;

VIII. Supervisionar a limpeza e conservagéo dos locais de trabalho apés a execugdo dos
servigos, garantindo organizagao e seguranga nas areas atendidas;

IX. Acompanhar a avaliagdo da qualidade dos servigos prestados, reportando a neces-
sidade de ajustes ou reforgco em determinados pontos da malha viaria;

X. Atender e esclarecer duvidas dos cidaddos em relagcdo as obras em andamento,
prestando informagdes sobre prazos e impactos das intervengdes;

XI. Auxiliar no controle dos servigos terceirizados, verificando a conformidade com os
padrées exigidos pela administragdo municipal;

XIl. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Coordenador de Manuten-
¢ao de Vias ou pelo Gerente de Manutengéo de Vias.

SUPERVISOR DO CENTRO OPERACIONAL

|. Supervisionar a rotina operacional do Centro Operacional, garantindo a organizagao
dos espagos de armazenagem e a disposi¢éo correta dos materiais;

Il. Fiscalizar a separagao e distribuicdo dos materiais destinados as equipes de ma-
nutengdo viaria, assegurando que sejam entregues conforme demanda e necessidade de
cada operagao;

Ill. Acompanhar a chegada de novos insumos, conferindo quantidades e condigdes,
garantindo conformidade com as especificagdes de compra;

IV. Monitorar a destinagéo e reaproveitamento de materiais, garantindo seu uso eficien-
te e correto nas intervengdes virias;

V. Realizar a conferéncia dos estoques regularmente, reportando divergéncias ao Coor-
denador do Centro Operacional;

VI. Controlar o fluxo de entrada e saida de veiculos e equipamentos utilizados nas ope-
ragdes do Centro, verificando sua correta alocagao e disponibilidade;

VII. Acompanhar a equipe operacional nas atividades diarias, garantindo a produtivida-
de e a execugao eficiente das tarefas designadas;

VIII. Auxiliar na implementagdo de melhorias na organizagéo e gestdo dos materiais e
insumos armazenados no Centro Operacional;

IX. Reportar ao Coordenador eventuais necessidades, dificuldades ou irregularidades
encontradas no funcionamento do Centro;

X. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Coordenador do Centro
Operacional.

CHEFE DE MONITORAMENTO E CONTROLE

|. Supervisionar as atividades de monitoramento e controle das operagdes e servigos
realizados pela Secretaria de Servigos Publicos, garantindo que todas as agdes estejam
sendo executadas conforme os padrdes estabelecidos e dentro dos prazos definidos;

Il. Coordenar as equipes responsaveis pela coleta, analise e processamento de dados
relacionados as atividades de infraestrutura urbana, servigos publicos e outras operagoes
essenciais, assegurando a precisdo das informagoes;

IIl. Implementar sistemas e ferramentas de monitoramento para acompanhar o desem-
penho das equipes de campo e a execugao das obras, garantindo a coleta de dados em
tempo real e facilitando a tomada de decisées;

IV. Realizar andlise e controle de indicadores de desempenho, identificando areas de
melhoria, propondo agdes corretivas e otimizando processos para garantir a qualidade dos
servigos prestados a populagao;

V. Acompanhar e monitorar a execugao de contratos e projetos de obras, assegurando
que os cronogramas e orgamentos sejam cumpridos, e que a qualidade dos servigos pres-
tados esteja de acordo com as especificacdes estabelecidas;

VI. Supervisionar a gestao de recursos materiais e financeiros usados nas operagoes e
servicos monitorados, garantindo que sejam utilizados de maneira eficiente e eficaz, sem
desperdicios;

VII. Desenvolver e implementar estratégias de controle operacional, garantindo a efi-
ciéncia dos processos de manutengéo, reparo e melhorias nas infraestruturas urbanas e
nos servicos publicos;

VIII. Fornecer relatérios detalhados sobre o desempenho das operagdes e servigos mo-
nitorados, destacando pontos criticos, resultados alcangados, custos envolvidos e propon-
do ag¢des para corrigir desvios ou otimizar o desempenho;

IX. Garantir o cumprimento das normas de seguranga, qualidade e regulamentagées
legais em todas as atividades de monitoramento, supervisionando a equipe e assegurando
que os procedimentos corretos sejam seguidos;

X. Trabalhar em estreita colaboragdo com outros setores da Secretaria de Servigos
Publicos para garantir que as atividades de monitoramento e controle sejam integradas as
demais agdes da gestéo publica;

XI. Acompanhar as demandas e solicitagdes da populagéo relacionadas aos servigos
publicos, analisando os dados e fornecendo informagdes relevantes para a tomada de de-
cisdes sobre intervengdes e melhorias necessarias;

XIll. Coordenar o treinamento e a capacitagédo continua das equipes de monitoramento,
promovendo o desenvolvimento de habilidades técnicas e a atualizagéo sobre novas ferra-
mentas e tecnologias de controle e monitoramento;

XIIl. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela lideranga da Secretaria
de Servigos Publicos, conforme as necessidades da gest&o publica.

CHEFE DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

ICP
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|. Coordenar as atividades da divisdo responsavel pelo atendimento ao cidadéo, ga-
rantindo que todas as solicitagdes, reclamacdes e sugestdes relacionadas aos servigos de
iluminagéo publica sejam tratadas de forma eficiente e dentro dos prazos estabelecidos;

Il. Supervisionar a equipe de atendimento ao publico, garantindo que os atendentes
estejam bem preparados para fornecer informagdes claras e precisas sobre os servigos de
iluminagao publica e outras questdes relacionadas;

Ill. Gerenciar o fluxo de demandas e garantir que todas as solicitagdes sejam regis-
tradas, encaminhadas e acompanhadas até sua resolucéo, assegurando a satisfagcdo do
cidadéo;

IV. Acompanhar o atendimento a reclamagdes de falhas na iluminagéo publica, provi-
denciando as agdes corretivas necessarias em tempo habil, e garantindo que os protocolos
de qualidade sejam seguidos;

V. Desenvolver e implementar processos e procedimentos para melhorar a eficiéncia e
a eficacia do atendimento ao publico, incluindo a utilizagdo de novas tecnologias e meto-
dologias de trabalho;

VI. Estabelecer e manter canais de comunicacéo eficazes com os cidadaos, promo-
vendo a transparéncia e o didlogo sobre as agdes de iluminagao publica realizadas pela
Secretaria;

VII. Realizar andlises periédicas de dados de atendimento, identificando tendéncias,
padrées e oportunidades de melhoria nos servigos prestados, apresentando relatérios de-
talhados ao Supervisor de Projetos de lluminagéo Publica;

VIII. Coordenar a interagdo entre a Divisdo de Atendimento ao Cidadao e outros setores
da Secretaria Municipal de Servigos Publicos, assegurando que as demandas dos cidaddos
sejam tratadas de forma integrada e com agilidade;

IX. Garantir o cumprimento das normas de qualidade e os procedimentos operacionais
padrées no atendimento, promovendo a melhoria continua na prestagédo dos servigcos ao
cidadéo;

X. Supervisionar a capacitagdo continua da equipe de atendimento, garantindo que os
membros da equipe estejam bem informados sobre os processos, as politicas e os servigos
oferecidos pela Secretaria Municipal de Servigos Publicos;

XI. Acompanhar a implementagéo de agées de melhoria no atendimento, promovendo
a inovagdo e a adogdo de boas praticas para melhorar a experiéncia do cidaddo com a
Secretaria;

XII. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelo Supervisor de Projetos
de lluminagao Publica, conforme as necessidades da gestdo e as demandas do atendimen-
to ao publico;

CHEFE DA MANUTENGAO DA ILUMINAGAO PUBLICA

|. Supervisionar as atividades de manutengéo preventiva e corretiva do sistema de ilu-
minacéo publica, garantindo a eficiéncia e a seguranca das operagdes realizadas em vias
e espagos publicos;

Il. Coordenar as equipes técnicas responsaveis pela execugéo dos servigos de manu-
tengao da iluminagao publica, assegurando que as tarefas sejam realizadas de forma eficaz
e dentro dos prazos estabelecidos;

IIl. Acompanhar o desempenho do sistema de iluminagéo, monitorando falhas e iden-
tificando as necessidades de reparos e trocas de componentes, como lampadas, reatores
e fiagoes;

IV. Gerir o estoque de materiais e equipamentos necessarios para a manuten¢do da
iluminagéo publica, garantindo a disponibilidade de itens essenciais para a execugao dos
servigos e controlando os custos de reposicao;

V. Realizar vistorias periddicas nas instalagdes de iluminagao publica, identificando pro-
blemas e propondo solugdes para a melhoria da eficiéncia energética e da qualidade do
servigo prestado;

VI. Coordenar a execugéo de projetos de melhorias no sistema de iluminagéo publica,
como ampliagéo da cobertura e atualizagéo de tecnologias, como a substitui¢do de lampa-
das convencionais por LEDs, conforme as necessidades da cidade;

VII. Controlar o orgamento destinado & manutengéo da iluminagao publica, garantindo
que os recursos sejam usados de forma eficiente e sem desperdicio, atendendo aos limites
financeiros estabelecidos;

VIII. Assegurar a conformidade com as normas técnicas e regulatérias relacionadas a
seguranga no trabalho e ao uso de equipamentos, garantindo que todos os profissionais da
equipe operem de maneira segura;

IX. Trabalhar em estreita colaboragdo com o Supervisor de Projetos de lluminagéo Pu-
blica e outras areas da Secretaria de Servigos Publicos para garantir a integragdo das
atividades de manutengdo com as ag¢des de ampliacdo e modernizagdo do sistema de
iluminagao;

X. Acompanhar a implementagdo de solugdes tecnolégicas para otimizar o processo
de manutengdo, como sistemas de monitoramento remoto da iluminagado, melhorando a
rapidez na identificagdo de falhas;

XI. Fornecer relatérios periddicos sobre o estado da iluminagéo publica, as atividades
de manutengéo realizadas, o controle de custos e as agdes necessarias para garantir a
continuidade do servico;

XII. Coordenar a capacitagéo e o treinamento continuo das equipes de manutengéo, ga-
rantindo que os profissionais estejam atualizados quanto as melhores praticas e inovagoes
no setor de iluminagéo publica;

XIlIl. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pela lideranga da Secretaria
de Servigos Publicos, conforme as necessidades da gestao publica.

ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO DA ILUMINAGAO PUBLICA

|. Acompanhar diretamente o Coordenador de Fiscalizagdo da lluminagdo Publica, ga-
rantindo que os servigos de manutengao e instalagéo de iluminagéo publica sejam realiza-
dos conforme as normas e regulamentos técnicos vigentes;

1. Realizar vistorias em campo, juntamente com o Coordenador, para identificar falhas,
irregularidades ou a necessidade de melhorias nos sistemas de iluminagao publica, forne-
cendo dados e sugestbes para aprimorar a execugao dos servigos;

I1I. Auxiliar na analise e avaliagdo das condigdes de seguranga das instalagdes de ilumi-
nagéo publica, colaborando com o Coordenador para identificar potenciais riscos e propor
solugdes que garantam a seguranga dos cidaddos e dos profissionais envolvidos;

IV. Monitorar, em tempo real, a execugdo dos servigos de iluminagado publica realizados
pelas equipes de campo, assegurando que as diretrizes estabelecidas sejam cumpridas e
que a qualidade dos servigos seja mantida em alto nivel;

V. Contribuir com o Coordenador na elaboragéo de relatérios de fiscalizagdo, docu-
mentando de forma detalhada as agdes realizadas, os resultados obtidos e as eventuais
necessidades de ajustes ou melhorias nos servigos de iluminagéo publica;

VI. Atuar como um elo de confianga entre o Coordenador e as equipes de fiscalizagao,
comunicando eficazmente as orientagdes e as diretrizes de trabalho para garantir o cumpri-
mento das metas estabelecidas;

VII. Auxiliar na implementagao de processos de fiscalizagcdo preventiva, identificando
possiveis falhas ou areas criticas do sistema de iluminagao publica e propondo agdes cor-
retivas de forma proativa;

VIII. Realizar o acompanhamento de novos projetos de iluminagéo publica em anda-
mento, trabalhando em conjunto com o Coordenador para garantir que os novos sistemas
sejam instalados conforme os padrdes exigidos, e participando de ajustes quando neces-
sario;

IX. Participar de reunides para garantir que as condi¢des contratuais de manutengéo e
instalacéo de iluminagao publica sejam atendidas, e registrar as informagdes necessarias
para garantir o cumprimento das especificagdes técnicas;

X. Oferecer apoio ao Coordenador nas tomadas de decisdes relacionadas a fiscalizagao
e melhorias do sistema de iluminagédo publica, trazendo sugestdes fundamentadas basea-
das nas observagdes de campo;

XI. Agir como representante do Coordenador em situagdes que exijam fiscalizagédo de
urgéncia ou a tomada de decisdes rapidas, quando o Coordenador ndo puder estar pre-
sente, sempre seguindo os parametros estabelecidos para o servigo de iluminagao publica;

XII. Garantir a comunicagéo eficaz com os cidaddos e equipes externas sobre o status
da iluminagéo publica, prestando esclarecimentos e facilitando o acesso a informagéo rela-
cionada @ manutencéo e falhas no sistema;

XIIl. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelo Coordenador de Fis-
calizagdo da lluminagdo Publica, conforme as necessidades da gestdo e as demandas
operacionais.

ASSISTENTE ESPECIAL DE SERVIGOS PUBLICOS

|. Auxiliar diretamente o Coordenador Administrativo na coordenagéo e execugéo de
projetos e agdes estratégicas da Secretaria Municipal de Servigos Publicos, contribuindo
para a implementagdo de melhorias nos servigos prestados a populagéao;

II. Monitorar de forma ativa os processos e projetos em andamento, identificando areas
que necessitam de ajustes operacionais ou de planejamento, e colaborar com o Coordena-
dor para desenvolver solugdes eficazes e rapidas;

Ill. Realizar levantamentos técnicos e operacionais para apoiar a tomada de decisoes,
fornecendo informagdes detalhadas e analises fundamentadas, que ajudem na formulagéo
de estratégias de gestéo;

IV. Acompanhar a execugédo de agdes prioritarias e de alta complexidade dentro da
Secretaria Municipal de Servigos Publicos, assegurando que as diretrizes do Coordenador
sejam seguidas e os objetivos sejam alcangados dentro dos prazos estabelecidos;

V. Atuar como facilitador na comunicagéo entre os departamentos e as equipes opera-
cionais, garantindo que as informagdes circulem de forma clara e eficiente, e promovendo
o alinhamento das atividades entre as areas;

VI. Apoiar o Coordenador Administrativo na gestao de recursos materiais e financeiros,
monitorando o uso dos recursos e garantindo que as operacdes estejam dentro do orga-
mento e sejam executadas de forma eficiente e transparente;

VII. Coordenar a implementagdo de melhorias nos fluxos de trabalho administrativos
e operacionais, identificando processos que possam ser otimizados e colaborando com o
Coordenador para garantir a adogéo de solu¢des inovadoras;

VIII. Assumir responsabilidades no acompanhamento da qualidade dos servigos publi-
cos prestados, realizando vistorias periddicas e trabalhando diretamente com as equipes
para assegurar a exceléncia na execugao das atividades;

IX. Propor e implementar solugdes para o gerenciamento de demandas emergenciais,
prestando apoio no planejamento e na resposta rapida a situagées que requeiram agao
imediata;

X. Fornecer suporte técnico e estratégico ao Coordenador Administrativo, desenvolven-
do relatérios detalhados sobre a eficiéncia operacional e os resultados das agdes executa-
das, ajudando no acompanhamento continuo dos servigos;

XI. Agir como representante de confianga do Coordenador Administrativo em reunides
com outras secretarias e entidades externas, defendendo as prioridades e os interesses da
Secretaria de Servigos Publicos de acordo com as diretrizes estabelecidas;

XII. Estabelecer uma relagdo de confianga e parceria com as equipes operacionais e
administrativas, garantindo que as metas estabelecidas pelo Coordenador Administrativo
sejam cumpridas e que as atividades sejam executadas de forma colaborativa e eficiente;

Xlll. Realizar outras atividades estratégicas e operacionais conforme as necessidades
da gestdo, sempre alinhado com as diretrizes e a visdo do Coordenador Administrativo,
oferecendo apoio sempre que necessario.

ASSISTENTE ESPECIAL DE MANUTENGAO DE VIAS

I. Atuar como apoio estratégico direto ao Gerente de Manutengéo de Vias, garantindo
alinhamento e execugéo eficiente das diretrizes estabelecidas;

1. Auxiliar na interlocugéo entre a Geréncia de Manutengao de Vias e os demais setores
da Secretaria de Servigos Publicos, promovendo a integragéo das agoes;

I1l. Monitorar a execugéo dos servigos de manutengo viaria, oferecendo suporte técni-
co e operacional para otimizar os processos e garantir o cumprimento dos prazos;

IV. Acompanhar demandas prioritarias e sensiveis relacionadas a manutengéo de vias,
garantindo que sejam resolvidas de forma &gil e eficiente;

V. Zelar pela relagdo de confianga e confidencialidade junto a chefia, garantindo que as
informacdes estratégicas sejam tratadas com responsabilidade e sigilo;

VI. Representar a Geréncia de Manutengéo de Vias em reunides e eventos técnicos,
quando designado, transmitindo informagdes precisas e alinhadas a gestao;

VII. Auxiliar na identificagéo de melhorias nos processos internos, propondo solugdes
inovadoras para otimizar a manutencéo viaria;

VIIl. Acompanhar a comunicagao entre a equipe operacional e a geréncia, garantindo
que as diretrizes e orientagdes sejam corretamente compreendidas e executadas;

IX. Elaborar relatérios gerenciais estratégicos para subsidiar a tomada de decisdes da
Geréncia de Manutengao de Vias;

X. Apoiar a gestao de crises e situagées emergenciais relacionadas & manutencao via-
ria, garantindo resposta rapida e coordenada;

XI. Estabelecer um canal direto com a populagédo para entender demandas especificas
e contribuir para a melhoria continua dos servigos prestados;

XII. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente de Manutencéo
de Vias ou pela Subsecretaria de Servigos Publicos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS. URBANISMO E MOBILIDADE

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E MOBILIDADE

|. Coordenar a formulagao e implementagao de politicas publicas voltadas ao desenvol-
vimento urbano, a mobilidade e a gestao de obras, alinhadas ao planejamento estratégico
da Secretaria.

Il. Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo de obras publicas e particulares,
garantindo qualidade, eficiéncia e conformidade com as normas técnicas e orgamentarias.

I1l. Coordenar reunides periédicas com os Subsecretarios e demais gestores para ali-
nhar estratégias, identificar desafios e propor solugdes para a melhoria continua dos ser-
vigos prestados.

IV. Garantir, em conjunto com o Subsecretario responsavel, a aplicagédo da legislagdo
urbanistica e regulatéria municipal nas atividades das Subsecretarias, orientando agdes de
fiscalizag&o e licenciamento de obras particulares e publicas.

V. Elaborar diretrizes e politicas publicas para o desenvolvimento urbano e territorial,
assegurando o crescimento sustentavel da cidade.

VI. Analisar os projetos de infraestrutura e mobilidade urbana, com fito a promover me-
Ihorias no transporte publico, na malha viaria e na acessibilidade para pedestres e ciclistas,
em consonancia com o Instituto Municipal de Transito e Transporte (IMTT).

VII. Supervisionar a fiscalizagdo de obras e servigos de engenharia contratados pelo
municipio, assegurando o cumprimento dos prazos, custos e especificagdes técnicas.

VIII. Estabelecer diretrizes para o ordenamento urbano e a ocupagéo do solo, garan-
tindo que o planejamento urbano esteja alinhado com o desenvolvimento sustentavel e as
necessidades da populagao.

IX. Representar o municipio em instancias técnicas e institucionais relacionadas as
areas de obras, urbanismo e mobilidade, promovendo a articulagdo com outros érgéos
publicos e privados.

X. Gerenciar convénios e parcerias com 6rgéos estaduais e federais destinados a in-
fraestrutura urbana e mobilidade.

XI. Promover estudos e projetos de mobilidade que visem a melhoria do transito, trans-
porte coletivo e acessibilidade, garantindo solugdes eficientes e sustentaveis.

XII. Acompanhar a manutengéo da infraestrutura viaria, incluindo pavimentagéao, drena-
gem urbana e sinalizagdo, garantindo a seguranca e fluidez do trafego.
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XIll. Assegurar a participagdo da sociedade na definicdo das politicas publicas, promo-
vendo audiéncias publicas e debates sobre obras e projetos urbanos.

XIV. Gerenciar a equipe técnica da Secretaria, promovendo capacitagdo, inovagéo e
eficiéncia na execucéo das atividades.

XV. Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia e conforme
determinacdo do Chefe do Poder Executivo.

SUBSECRETARIO GERAL DE OBRAS, URBANISMO E MOBILIDADE

|. Assessorar o Secretario na formulagédo e implementagéo de estratégias, politicas e
diretrizes da Secretaria, contribuindo para a melhoria continua dos servigos prestados.

Il. Representar o Secretario Municipal em reunides, eventos e outras atividades institu-
cionais, quando autorizado, assegurando a continuidade das acdes da Secretaria.

Ill. Representar a Secretaria junto a érgéos de controle, conselhos municipais e demais
instancias de governancga, sempre que designado pelo Secretario.

IV. Coordenar as atividades administrativas da Secretaria, promovendo a articulagao
entre os setores da Secretaria e as Subsecretarias, assegurando a eficiéncia nos proces-
sos internos.

V. Coordenar e apresentar relatérios gerenciais e técnicos solicitados pelo Secretario,
identificando problemas administrativos e propondo solugdes para aprimoramento da ges-
tao.

VI. Preparar, em conjunto com o Secretario e os Diretores de Departamentos, o orga-
mento anual da Secretaria, assegurando o planejamento financeiro alinhado as diretrizes
governamentais.

VII. Controlar e executar o processamento de adiantamentos financeiros para pequenas
despesas, garantindo transparéncia e conformidade com as normas vigentes.

VIII. Responder pela organizagao e orientagdo administrativa do Gabinete, promovendo
a otimizag&o dos fluxos de trabalho e o bom funcionamento da estrutura organizacional.

IX. Participar ativamente da definigao de politicas publicas da Secretaria, em articulagao
com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais, visando a integragéo e ao alinhamento
estratégico das agdes governamentais.

X. Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-administrativas da Secretaria,
incluindo: financeiro, orgamento, controle de contratos e processos, juridico, patriménio,
gestéo de pessoas, transporte e protocolo.

XI. Monitorar indicadores de desempenho e sugerir aprimoramentos nos processos ins-
titucionais.

XII. Estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle das demandas encami-
nhadas ao Gabinete, assegurando respostas eficientes e tempestivas as solicitagdes inter-
nas e externas.

XIIl. Fomentar a modernizagao administrativa da Secretaria, promovendo a adogéo de
tecnologias e metodologias inovadoras para otimizagdo dos servigos e maior eficiéncia na
gestdo publica.

XIV. Acompanhar a execugdo de programas, projetos e convénios sob a responsabili-
dade da Secretaria, garantindo que os objetivos estabelecidos sejam cumpridos dentro dos
prazos e limites orcamentarios.

XV. Exercer as competéncias especificas que lhe forem delegadas pelo Secretario, as-
sumindo responsabilidades estratégicas e operacionais conforme necessario.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

|. Assessorar o Secretario na formulagdo e implementagéo de estratégias, politicas e
diretrizes da Secretaria, contribuindo para a melhoria continua dos servigos prestados.

Il. Coordenar e supervisionar a execugao de obras, em conjunto com o Secretario Mu-
nicipal, garantindo que sejam realizadas dentro dos prazos, orgamentos e padrdes técnicos
estabelecidos.

IIl. Planejar, organizar e acompanhar a execugao de projetos de infraestrutura urbana.

IV. Fiscalizar a execugdo dos contratos de obras publicas, assegurando o cumprimento
das clausulas contratuais, especificacdes técnicas e normativas vigentes.

V. Monitorar a qualidade dos servigos prestados por empresas contratadas e equipes
internas, adotando medidas corretivas sempre que necessario para garantir a eficiéncia
dos projetos.

VI. Coordenar a elaboragao de estudos técnicos e projetos de engenharia para subsi-
diar a tomada de deciséo e a captagao de recursos para obras e melhorias urbanas.

VII. Articular-se com 6rgdos municipais, estaduais e federais para viabilizar investimen-
tos e parcerias voltadas ao desenvolvimento da infraestrutura publica.

VIII. Supervisionar a alocagao de recursos humanos, materiais e financeiros para a exe-
cugdo das obras publicas, garantindo o uso eficiente dos recursos disponiveis.

IX. Acompanhar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro das obras, identifican-
do eventuais atrasos e promovendo solugdes para garantir a sua conclusao dentro do prazo
previsto.

X. Coordenar agdes de manutengdo preventiva e corretiva da infraestrutura municipal,
incluindo vias publicas, pontes, pracas, prédios publicos e demais equipamentos urbanos.

XI. Estabelecer diretrizes para a fiscalizagdo e gestdo de contratos de prestagdo de
servigos e fornecimento de materiais destinados as obras publicas.

XIl. Promover a modernizagao dos processos administrativos e operacionais da subse-
cretaria, incentivando o uso de novas tecnologias para otimizar a gestao de obras.

XIIl. Participar da definigéo das prioridades para a realizagao de obras publicas, alinhan-
do-se ao planejamento estratégico da Secretaria e as demandas da populagéo.

XIV. Coordenar a interlocugdo com a sociedade civil e demais érgaos publicos para
garantir a transparéncia e a participagao social na execugao das obras municipais.

XV. Apoiar tecnicamente as demais unidades da Secretaria na defini¢do de estratégias
e diretrizes para projetos de infraestrutura.

XVI. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal, asse-
gurando a continuidade e qualidade dos servigos prestados pela Secretaria.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE URBANISMO

|. Assessorar o Secretario na formulagédo e implementagéo de estratégias, politicas e
diretrizes da Secretaria, contribuindo para a melhoria continua dos servigos prestados e
substituindo-o em seus afastamentos legais, quando determinado.

Il. Coordenar e supervisionar a implementagéo das politicas de desenvolvimento urba-
no, em conjunto com o Secretario, assegurando o planejamento sustentavel e ordenado
da cidade.

IIl. Gerenciar a aplicagédo das normas de uso e ocupagéo do solo, promovendo a orga-
nizagao territorial e o crescimento equilibrado do municipio.

IV. Supervisionar a andlise e a aprovagéo de projetos de parcelamento do solo, regula-
rizagao fundiaria, edificagcdes e empreendimentos urbanos, garantindo conformidade com
a legislagéo vigente.

V. Coordenar a atualizagéo e aplicagdo do Plano Diretor Municipal, garantindo que suas
diretrizes sejam cumpridas e promovam o desenvolvimento urbano sustentavel.

VI. Acompanhar e orientar a formulagdo de legislagdes urbanisticas, como codigo de
obras, lei de zoneamento e normas de acessibilidade, assegurando a adequagéo as neces-
sidades do municipio.

VII. Supervisionar os processos de licenciamento urbanistico, garantindo eficiéncia,
transparéncia e conformidade com os requisitos técnicos e legais.

VIII. Fiscalizar a execugdo de projetos urbanisticos e a ocupagao do espago urbano,
combatendo irregularidades e promovendo a harmonizagdo entre crescimento urbano e
preservagdo ambiental.

IX. Articular-se com 6rgdos municipais, estaduais e federais para viabilizar agdes inte-
gradas de planejamento urbano, mobilidade e habitagdo.

X. Coordenar estudos e projetos voltados a revitalizagdo e requalificacdo de areas urba-
nas, visando a melhoria da infraestrutura e a valorizagdo do espago publico.

XI. Supervisionar programas de regularizagéo fundiaria, promovendo o acesso a mora-

dia digna e garantindo seguranga juridica aos moradores de areas informais.

XII. Promover e incentivar a adogao de tecnologias inovadoras para aprimorar o moni-
toramento, a gestdo e o planejamento do territério municipal.

XIIl. Garantir a participagdo social no planejamento urbano, coordenando audiéncias
publicas e consultas populares sobre projetos e diretrizes urbanisticas.

XIV. Representar a Secretaria em reunides, eventos e féruns técnicos relacionados ao
planejamento urbano e ordenamento territorial.

XV. Integrar agdes do urbanismo com as demais areas da administragao publica, as-
segurando a compatibilizagéo das politicas de mobilidade, meio ambiente e infraestrutura.

XVI. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal, ga-
rantindo a aplicagdo das diretrizes estratégicas do urbanismo no municipio.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE URBANO

|. Coordenar as atividades relacionadas ao levantamento e tratamento de informagoes
relevantes ao planejamento urbano, garantindo a atualizagao constante dos dados territo-
riais do municipio;

Il. Supervisionar o monitoramento urbano, promovendo a coleta e analise de informa-
¢Oes sobre 0 uso e ocupagao do solo, infraestrutura e desenvolvimento urbano;

IIl. Gerir e integrar sistemas de informagdes urbanas, assegurando a disponibilizagcdo
de dados precisos para subsidiar a tomada de decisdo na Secretaria de Obras, Urbanismo
e Mobilidade;

V. Coordenar o planejamento territorial, orientando politicas e diretrizes para o ordena-
mento urbano e desenvolvimento sustentavel do municipio;

V. Acompanhar a implementagao de planos diretores, zoneamentos, cédigos de obras e
posturas municipais, garantindo sua aplicabilidade e eficacia;

VI. Articular-se com érgaos municipais, estaduais e federais para o intercambio de infor-
magdes e a implementacéo de politicas publicas voltadas a melhoria da qualidade urbana;

VII. Supervisionar estudos técnicos e diagndsticos sobre a dinamica urbana, indicando
solugdes para a melhoria da mobilidade, acessibilidade e infraestrutura urbana;

VIII. Monitorar o cumprimento da legislagdo urbanistica municipal, propondo atualiza-
cOes e adequagdes conforme as necessidades do municipio;

IX. Coordenar agbes de fiscalizagdo e controle do uso do solo, promovendo medidas
para garantir a conformidade com as normas urbanisticas vigentes;

X. Fomentar a participagdo da sociedade civil na definicdo de politicas de planejamento
urbano, garantindo transparéncia e incluséo social nas tomadas de deciséo;

XI. Acompanhar projetos de requalificagéo urbana e desenvolvimento sustentavel, as-
segurando a integragao entre planejamento territorial e mobilidade urbana;

XIl. Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre as atividades desenvolvidas, apre-
sentando diagnésticos e propostas de aprimoramento das politicas de controle urbano;

XIll. Assessorar o Secretario de Obras, Urbanismo e Mobilidade nas decisdes estratégi-
cas relacionadas ao planejamento territorial e urbano do municipio;

XIV. Exercer outras atividades correlatas que lhe forem delegadas pelo Secretario Mu-
nicipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE MOBILIDADE

|. Assessorar o Secretario na formulagdo e implementagao de estratégias, politicas e
diretrizes da Secretaria, contribuindo para a melhoria continua dos servigos prestados.

Il. Coordenar e supervisionar a implementagéo das politicas municipais de mobilidade
urbana, em conjunto com o Secretério, promovendo a integragdo dos diferentes modais de
transporte e garantindo eficiéncia e acessibilidade.

IIl. Planejar, monitorar e aprimorar o sistema de transporte publico municipal, assegu-
rando sua qualidade, seguranca e eficiéncia operacional.

IV. Gerenciar a elaboragao e a execugdo do Plano de Mobilidade Urbana, garantindo
sua compatibilidade com o planejamento estratégico do municipio e as diretrizes do Plano
Diretor.

V. Representar a Secretaria em reunides, féruns e eventos técnicos relacionados a
mobilidade urbana municipal.

VI. Coordenar estudos e projetos para a ampliagdo e modernizagéo da infraestrutura
de mobilidade, incluindo terminais de transporte, faixas exclusivas, ciclovias e areas de
circulagao de pedestres.

VII. Desenvolver estratégias para a melhoria do transito, incluindo sinalizagéo viaria,
requalificagdo de vias, gestdo de trafego e politicas de redugéo de congestionamentos.

VIII. Promover politicas de acessibilidade e inclusdo na mobilidade urbana, garantindo
que espacos publicos e meios de transporte sejam adequados para pessoas com deficién-
cia e mobilidade reduzida.

IX. Supervisionar a adogao de novas tecnologias para a mobilidade urbana, incentivan-
do o uso de sistemas inteligentes de transporte, bilhetagem eletrénica e monitoramento do
transito em tempo real.

X. Articular-se com érgaos municipais, estaduais e federais para captagé@o de recursos
e desenvolvimento de projetos voltados a melhoria da mobilidade urbana.

XI. Coordenar agdes para o incentivo ao transporte ativo e sustentavel, promovendo a
ampliagéo de infraestrutura para pedestres e ciclistas.

XIll. Supervisionar estudos de impacto viario para grandes empreendimentos urbanos,
garantindo que novos projetos considerem a fluidez e seguranca do transito.

XIIl. Integrar a politica de mobilidade urbana com outras areas da administragéo publi-
ca, assegurando alinhamento com o planejamento urbano, meio ambiente e infraestrutura.

XIV. Garantir a participagéo social na formulagéo das diretrizes de mobilidade, coorde-
nando audiéncias publicas e consultas populares sobre o tema.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal, asse-
gurando a eficiéncia da mobilidade no municipio.

CHEFE DE GABINETE

|. Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete,
garantindo a eficiéncia na comunicagao interna e externa da Secretaria.

Il. Assessorar o Secretario Municipal em questdes administrativas, politicas e estratégi-
cas, proporcionando suporte para a tomada de decisdes e gestdo da Secretaria.

I1l. Organizar a agenda do Secretario, coordenando compromissos, reunides e eventos,
além de priorizar as demandas conforme a urgéncia e relevancia.

IV. Gerenciar o fluxo de informagées, documentos e comunicagdes dentro do Gabinete,
garantindo que as demandas sejam atendidas dentro dos prazos estabelecidos.

V. Coordenar a elaboragao de relatérios, memorandos e pareceres técnicos solicitados
pelo Secretario, assegurando que as informagdes estejam completas e precisas.

VI. Supervisionar a organizagdo de reunides, audiéncias e encontros com stakeholders,
garantindo a logistica, participacdo e acompanhamento dos resultados.

VII. Acompanhar e monitorar a execug¢ao das diretrizes e politicas definidas pelo Secre-
tario, auxiliando na resolucédo de questdes administrativas e operacionais.

VIII. Gerenciar a comunicagao com outros 6rgédos e entidades, facilitando a articulagédo
entre a Secretaria e demais setores do governo, empresas e sociedade civil.

IX. Coordenar o processo de recebimento e resposta de solicitagdes e demandas inter-
nas e externas, garantindo a tramitagdo eficiente e o atendimento aos cidadéos.

X. Gerenciar a equipe do Gabinete, assegurando a divisdo adequada de tarefas e o
bom andamento das atividades administrativas.

XI. Propor e implementar melhorias nos processos administrativos do Gabinete, visando
otimizar o fluxo de trabalho e a eficacia na execucgéo das atividades.

XII. Representar o Secretario em eventos, reunides e ceriménias quando solicitado,
transmitindo as diretrizes e posicionamentos da Secretaria.

XIlIl. Zelar pela confidencialidade das informagdes tratadas no Gabinete, garantindo a
seguranca de dados sensiveis e a transparéncia nos processos administrativos.

XIV. Acompanhar a agenda politica e institucional do Secretario, propondo agdes de
comunicagao e relacionamento com a sociedade e os meios de comunicagao.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal, sem-
pre com o objetivo de apoiar a gestdo da Secretaria de forma eficaz e eficiente.
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DIRETOR FINANCEIRO

|. Dirigir a equipe e o setor financeiro, garantindo que todas as atividades e processos
estejam alinhados com as metas e diretrizes estabelecidas pelo Subsecretario Geral, visan-
do a organizagao e eficiéncia na gestéo financeira da Secretaria.

II. Identificar, analisar e mitigar riscos financeiros, monitorando cronogramas, custos e
atividades envolvidas para assegurar que os resultados financeiros, prazos, escopo e qua-
lidade sejam cumpridos conforme planejado.

Ill. Elaborar e submeter os documentos necessarios para a execugdo orgamentaria,
incluindo Notas de Servigo Diversas (NSD), Ordens de Servigo e Designacdes Fiscais,
assegurando o correto processamento de pagamentos e alocagdes orgamentarias.

V. Emitir e formalizar Oficios de Pagamento, garantindo a correta liquidagéo de des-
pesas e a conformidade com as normas e regulamentos financeiros estabelecidos pela
Secretaria e 6rgéos superiores.

V. Encaminhar processos administrativos para ratificagdo, assegurando que todas as
acdes financeiras sejam aprovadas pelos responsaveis e estejam em conformidade com a
legislagdo e normativas pertinentes.

VI. Elaborar o Plano Plurianual (PPA) da Secretaria, garantindo a adequacéo das metas
e diretrizes orgamentarias com os objetivos estratégicos da gestdo, promovendo a boa
alocagao de recursos.

VII. Acompanhar e garantir o cumprimento das metas orcamentarias da Secretaria, rea-
lizando ajustes necessarios e propondo solugdes em caso de eventuais desvios financeiros.

VIII. Coordenar a execugdo e controle do orgamento da Secretaria, assegurando a
transparéncia e a correta alocagdo de recursos conforme as necessidades prioritarias da
pasta.

IX. Elaborar relatérios financeiros periddicos, apresentando informagdes detalhadas
sobre a execugdo orgamentaria, receitas, despesas, investimentos e outros aspectos finan-
ceiros relevantes para o Subsecretario Geral e o Secretario Municipal.

X. Colaborar com a equipe do Subsecretario na implementagéo de politicas financeiras,
promovendo a eficiéncia e a otimizagéo dos recursos financeiros disponiveis.

XI. Supervisionar o cumprimento das normas fiscais e contabeis, garantindo a regula-
ridade dos processos financeiros e o cumprimento das obrigagdes tributarias e fiscais da
Secretaria.

XII. Gerir o relacionamento com fornecedores, contratados e érgaos de controle, garan-
tindo a conformidade nos processos de aquisigcéo e pagamento.

XIIl. Coordenar o processo de auditoria interna, promovendo a transparéncia e a confor-
midade nas operagdes financeiras da Secretaria.

XIV. Propor melhorias continuas nos processos financeiros, buscando a modernizagéo
e otimizacgdo das atividades, com a utilizagdo de novas tecnologias e metodologias.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Subsecretario, asseguran-
do a boa gestéo financeira e o suporte estratégico para o cumprimento das metas e obje-
tivos da Secretaria.

DIRETOR DE ORGAMENTO

|. Coordenar e supervisionar a elaboragéo, execugéo e controle do orgamento da Secre-
taria, garantindo que os recursos sejam alocados de maneira eficiente e de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Subsecretario Geral.

Il. Acompanhar o planejamento orcamentario, identificando as necessidades financeiras
da Secretaria e propondo ajustes no orgamento para otimizar a alocagao de recursos con-
forme as prioridades definidas.

I1l. Analisar e revisar as propostas orgamentarias apresentadas pelas Subsecretarias e
departamentos, assegurando a coeréncia entre os projetos e a disponibilidade de recursos
financeiros.

IV. Elaborar e consolidar os documentos orgamentarios anuais, como a Lei Orgamen-
taria Anual (LOA), o PPA (Plano Plurianual) e a LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias),
alinhando as previsdes de receita e despesa com as estratégias da Secretaria.

V. Monitorar a execugao do orgamento, realizando o controle financeiro das receitas e
despesas, e propondo solugdes em caso de desvios ou necessidade de readequacéo de
valores.

VI. Elaborar relatérios financeiros periédicos sobre a execugéo orgamentaria, apresen-
tando ao Subsecretario Geral as informagdes sobre o andamento das receitas e despesas
e sugerindo ajustes necessarios para garantir o cumprimento das metas estabelecidas.

VII. Garantir a integragéo entre as areas responsaveis pelo planejamento de a¢des e as
equipes de gestao orgamentaria, promovendo o alinhamento entre as previsbes de gastos
e a execugao das atividades da Secretaria.

VIII. Analisar a compatibilidade entre o orgamento da Secretaria e os recursos financei-
ros provenientes de fontes externas, como transferéncias federais e estaduais, asseguran-
do a conformidade no uso desses recursos.

IX. Coordenar e apoiar os processos de reprogramagado orgamentaria, quando necessa-
rio, com o objetivo de garantir que os recursos sejam redistribuidos conforme as prioridades
da Secretaria.

X. Supervisionar o acompanhamento dos gastos publicos dentro dos limites orcamenta-
rios estabelecidos, propondo agées corretivas quando houver risco de ultrapassar os limites
de despesa.

XI. Fornecer suporte técnico a elaboragédo de projetos e a¢des da Secretaria, orientando
os responsaveis sobre as possibilidades e limitagdes orgamentarias para o desenvolvimen-
to de iniciativas.

XII. Participar de reunides de acompanhamento orgamentario com o Subsecretario Ge-
ral, a fim de revisar e ajustar as metas orgamentarias e garantir que os recursos financeiros
estejam sendo empregados de forma eficiente.

XIIl. Acompanhar a execugdo das despesas orgamentdrias, realizando a andlise de
viabilidade e propondo alternativas para o cumprimento das metas estabelecidas no plane-
jamento estratégico da Secretaria.

XIV. Garantir a conformidade das operagdes orcamentarias com a legislagéo vigente,
os principios da boa gestédo publica e as orientagdes do Tribunal de Contas e érgéos fisca-
lizadores.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Subsecretario Geral, sem-
pre com o objetivo de otimizar a gestdo orgcamentaria e garantir o alinhamento dos recursos
financeiros com as necessidades da Secretaria.

DIRETOR DE CONTROLE DE CONTRATOS E PROCESSOS

|. Coordenar, supervisionar e garantir o cumprimento das politicas e normas relaciona-
das a gestéo de contratos, convénios e processos administrativos da Secretaria.

Il. Acompanhar o ciclo dos contratos, desde a elaboragao, assinatura, execugdo até o
encerramento, assegurando que todas as clausulas sejam cumpridas em conformidade
com as condi¢des estabelecidas e com a legislagéo vigente.

Ill. Elaborar e revisar minuciosamente os termos de contratos, termos aditivos e outros
documentos juridicos, assegurando que todos os aspectos legais e administrativos sejam
atendidos antes da formalizagéo.

IV. Supervisionar a execugdo dos contratos, monitorando o cumprimento dos prazos,
entregas e condigdes contratuais, e tomando medidas corretivas quando necessario para
garantir o cumprimento das obrigagdes.

V. Controlar a documentagao relacionada aos contratos e processos administrativos,
mantendo registros organizados e de facil acesso para auditorias internas e externas.

VI. Gerir o processo de renegociagao de contratos, ajustando prazos, valores ou condi-
¢bes quando necessario, e garantir que as alteragdes sejam formalizadas de acordo com
as disposi¢des legais e contratuais.

VII. Elaborar relatérios periddicos sobre a execucdo de contratos e processos adminis-
trativos, apresentando ao Subsecretario Geral informagdes sobre o andamento das agdes
e destacando possiveis riscos ou pontos criticos.

VIII. Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, notificando as partes envolvidas
para garantir a renovagéo ou o encerramento das obrigagdes contratuais dentro dos perio-
dos estabelecidos.

IX. Acompanhar os processos licitatérios relacionados a celebragdo de contratos, su-
pervisionando as etapas de preparagéo, analise e homologagao, assegurando conformida-
de com a legislagéo aplicavel.

X. Realizar auditorias internas nos contratos e processos administrativos da Secretaria,
identificando inconsisténcias, promovendo agdes corretivas e implementando boas praticas
de gestéo.

Xl. Garantir a integridade e transparéncia no processo de fiscalizagdo de contratos,
assegurando que os fornecedores ou prestadores de servicos cumpram as condigdes acor-
dadas, com foco na qualidade e na entrega dentro dos prazos estabelecidos.

XIll. Propor melhorias nos processos administrativos e contratuais, buscando otimizar as
atividades e assegurar maior agilidade, transparéncia e economia.

Xlll. Promover a capacitagdo continua da equipe envolvida na gestdo de contratos e
processos administrativos, assegurando que todos estejam atualizados quanto as praticas
legais e normativas vigentes.

XIV. Coordenar o processo de resolugéo de conflitos relacionados aos contratos, bus-
cando solugdes amigaveis e dentro dos parametros legais para evitar danos a administra-
¢ao publica.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Subsecretario Geral, com
o objetivo de garantir a eficiéncia e conformidade na gestdo de contratos e processos da
Secretaria.

DIRETOR JURIDICO

|. Coordenar as atividades da equipe juridica da Secretaria, garantindo a assessoria
legal adequada e o cumprimento das normas e regulamentagdes aplicaveis aos processos
administrativos e operacionais da pasta.

Il. Prestar orientagdo juridica ao Subsecretario Geral e aos demais gestores da Se-
cretaria em questdes legais e administrativas, com foco em mitigar riscos e assegurar a
conformidade com a legislagéo vigente.

IIl. Elaborar pareceres e emitir consultoria juridica sobre temas relacionados a gestao
publica, contratos, licitagdes, convénios, e outros processos administrativos, contribuindo
para a tomada de decisdes estratégicas na Secretaria.

IV. Acompanhar e supervisionar o andamento de processos judiciais e administrativos
em que a Secretaria esteja envolvida, atuando de forma preventiva e corretiva para prote-
ger os interesses da Administragdo Publica.

V. Representar a Secretaria em procedimentos extrajudiciais e judiciais, atuando dire-
tamente na elaboragdo de defesas, recursos, petigdes e outros documentos necessarios a
defesa da posicéo da Secretaria.

VI. Coordenar a andlise e a elaboragdo de contratos, convénios, termos de parceria
e outros documentos juridicos, garantindo que estejam em conformidade com as normas
legais e regulamentares, e protegendo os interesses da Administragao Publica.

VII. Identificar e avaliar riscos juridicos nos projetos e agdes da Secretaria, propondo
medidas preventivas para evitar litigios e outros problemas legais.

VIII. Supervisionar e controlar o cumprimento das normas juridicas nas agdes adminis-
trativas da Secretaria, garantindo que todos os procedimentos sejam realizados em confor-
midade com a legislagéo aplicavel.

IX. Promover a capacitagdo continua da equipe da Secretaria sobre questdes juridicas,
assegurando que todos os envolvidos na execu¢do das atividades estejam atualizados
quanto as obrigacdes legais e regulamentares.

X. Acompanhar e dar suporte nas auditorias e fiscalizagdes realizadas pela Procurado-
ria Geral do Municipio, Tribunal de Contas e outros 6rgaos competentes, colaborando com
a transparéncia e a regularidade dos processos administrativos.

Xl. Coordenar a elaboragdo de normativas internas e regulamentos administrativos,
assegurando que os procedimentos da Secretaria estejam alinhados com as exigéncias
legais e com as melhores praticas de gestao publica.

XIl. Representar a Secretaria em reunides e audiéncias com 6rgéos publicos, advoga-
dos, consultores e outros parceiros, defendendo os interesses da Secretaria em questdes
juridicas relevantes.

XIll. Propor agdes para otimizar a gestdo juridica da Secretaria, identificando e imple-
mentando solugdes que garantam maior eficiéncia, transparéncia e seguranca juridica nas
operacgdes.

XIV. Acompanhar a evolugdo de mudangas na legislagdo municipal, estadual e federal
que impactem a atuagdo da Secretaria, mantendo os gestores informados e garantindo a
adaptacéo rapida e eficiente aos novos regulamentos.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Subsecretéario Geral, visan-
do sempre a seguranca juridica das agdes e a boa gestao publica.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

|. Coordenar as atividades administrativas da Secretaria, supervisionando o desempe-
nho dos diversos setores na area de pessoal, patriménio, transporte e protocolo, garantindo
a eficiéncia e o cumprimento das politicas e diretrizes estabelecidas pelo Subsecretario
Geral.

Il. Supervisionar a gestao de pessoal, garantindo o correto processamento das informa-
¢oes relativas a funcionarios, como frequéncia, férias, licengas, contratagdes e desligamen-
tos, conforme a legislagéo vigente e demais normas internas.

Ill. Coordenar a gestao do Patriménio, garantindo o controle e a conservagéo do pa-
trimonio da Secretaria, incluindo bens moéveis, imoéveis e equipamentos, e implementando
processos para o inventario e o registro de ativos.

IV. Supervisionar a administragéo da area de transporte, garantindo que os veiculos da
Secretaria sejam utilizados de maneira eficiente, com manutengéo adequada e dentro dos
requisitos legais de seguranga e operagao.

V. Coordenar o Protocolo, assegurando o correto recebimento, registro, encaminha-
mento e controle dos documentos administrativos da Secretaria, promovendo a agilidade e
a organizag¢ao no fluxo de informagdes.

VI. Desenvolver e implementar politicas administrativas que promovam a integracdo
eficiente entre os departamentos sob sua responsabilidade, buscando otimizar processos
e reduzir custos operacionais.

VII. Analisar e elaborar relatérios administrativos periédicos, apresentando ao Subse-
cretario Geral informagdes detalhadas sobre o andamento das atividades dos departamen-
tos, destacando resultados, dificuldades e agdes corretivas, quando necessario.

VIII. Implementar processos de gestdo de documentos e arquivamento, promovendo a
organizagao e o facil acesso as informagdes, além de garantir o cumprimento das normas
de seguranga da informagao e confidencialidade.

IX. Coordenar as atividades de treinamento e capacitagdo das equipes dos departa-
mentos subordinados, promovendo a qualificagdo continua e a melhoria do desempenho
dos colaboradores.

X. Controlar o orgamento administrativo dos departamentos, garantindo que os recursos
sejam utilizados de forma eficiente e dentro das limitagdes orcamentarias, propondo ajustes
quando necessario.

XI. Supervisionar a execugéo de contratos e servigos administrativos contratados pela
Secretaria, garantindo que sejam cumpridos conforme as clausulas contratuais e em con-
formidade com as exigéncias legais.

XII. Garantir o cumprimento das normas de seguranca e saude no trabalho, implemen-
tando medidas que promovam um ambiente de trabalho seguro e saudavel para os colabo-
radores da Secretaria.
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XIll. Acompanhar e controlar a execugéo das atividades de apoio logistico, como trans-
porte de materiais e servigos gerais, assegurando a eficiéncia e a conformidade com as
normas de gestdo publica.

XIV. Promover a integragéo entre os diferentes departamentos, assegurando que as
atividades administrativas sejam realizadas de forma coordenada e com foco na melhoria
continua dos servigos prestados pela Secretaria.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Subsecretario Geral, sem-
pre com o objetivo de garantir a boa gestdo administrativa e o suporte as demais areas da
Secretaria.

DIRETOR DE FISCALIZAGAO DE OBRAS

|. Coordenar e supervisionar as atividades de fiscalizagdo das obras publicas realizadas
pela Secretaria, garantindo que sejam executadas conforme o projeto, cronograma e orga-
mento estabelecidos, e de acordo com as normas técnicas e regulatérias.

Il. Acompanhar o progresso das obras, verificando o cumprimento dos prazos, qualida-
de dos materiais e servigos, e a conformidade com as especificagdes do projeto, adotando
medidas corretivas sempre que necessario.

IIl. Realizar inspegdes periddicas nas obras em andamento, elaborando relatérios deta-
Ihados sobre o estado de execugéo, apontando eventuais problemas e propondo solugdes
para garantir a continuidade e a qualidade das obras.

IV. Garantir que todas as obras estejam em conformidade com as exigéncias legais,
ambientais, de seguranga do trabalho e de acessibilidade, promovendo a conformidade
com as licengas e autorizagdes necessarias.

V. Supervisionar o cumprimento das normas de seguranga e salde no trabalho nas
obras, coordenando a aplicagéo das normas de prevencgao de acidentes e garantindo con-
di¢cdes de trabalho seguras para os operarios.

VI. Acompanhar e analisar as medi¢des das obras, verificando os volumes de execu¢do
e a conformidade dos servigos com o que foi pactuado nos contratos e nos projetos, e apro-
vando as medi¢des para o pagamento.

VII. Realizar auditorias e fiscalizagdes em obras contratadas, assegurando que os re-
cursos financeiros estejam sendo aplicados corretamente e de maneira eficiente.

VIII. Propor melhorias nos processos de fiscalizagdo, buscando a otimizagao dos re-
cursos e a redugdo de custos, sem comprometer a qualidade ou a seguranca das obras.

IX. Elaborar relatérios técnicos e administrativos sobre o andamento das obras e a fisca-
lizagao realizada, apresentando ao Subsecretario Geral informagdes sobre o status, riscos
e agdes corretivas necessarias.

X. Trabalhar em estreita colaboragdo com os responsaveis pela execugéo das obras,
como engenheiros, arquitetos e empreiteiros, para garantir que as obras sejam entregues
dentro do escopo, prazo e orgamento previstos.

XI. Acompanhar a execugéo de projetos de infraestrutura, mobilidade urbana e obras
publicas de grande porte, garantindo que as especificages sejam seguidas rigorosamente
€ que 0s prazos e orgamentos sejam respeitados.

XII. Assegurar que todas as etapas da obra, desde a licitagdo até a entrega, sejam au-
ditadas, acompanhadas e documentadas, para garantir a transparéncia e a conformidade
com o0s processos administrativos.

XIIl. Implementar e manter um sistema de controle eficiente sobre o andamento das
obras, com indicadores de desempenho, metas e relatérios periddicos, para facilitar a to-
mada de decisdes gerenciais.

XIV. Coordenar a resolu¢édo de conflitos e problemas relacionados as obras, buscando
solucdes amigaveis e eficientes para evitar impactos negativos no andamento dos projetos.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Subsecretario Geral, sem-
pre com o objetivo de garantir a qualidade, eficiéncia e transparéncia na execucéo das
obras publicas da Secretaria.

DIRETOR DE APROVAGAO DE PROJETOS, EMPREENDIMENTOS E OBRAS

PARTICULARES

|. Assessorar o Subsecretario de Obras, na formulagdo e implementagéo de estraté-
gias, politicas e diretrizes da Secretaria, contribuindo para a melhoria continua dos servigos
prestados.

Il. Coordenar e supervisionar os processos de andlise e aprovagdo de projetos arqui-
tetonicos, urbanisticos e de engenharia para empreendimentos e obras particulares, em
conjunto com o Secretario, garantindo conformidade com a legislagdo municipal.

I1l. Gerenciar a emisséo de licencas e alvaras de construgdo, funcionamento e demoli-
¢ao, assegurando o cumprimento das normas técnicas e regulatérias.

IV. Supervisionar a anélise de viabilidade de empreendimentos imobilidrios e comer-
ciais, avaliando impactos urbanisticos, ambientais e de mobilidade.

V. Acompanhar a aplicagéo das diretrizes do Plano Diretor, Cédigo de Obras, Lei de Uso
e Ocupagéo do Solo e demais normativas urbanisticas na aprovacgéo de projetos.

VI. Coordenar a modernizagdo e otimizagdo dos processos administrativos relaciona-
dos a aprovacéo de projetos, promovendo maior eficiéncia, transparéncia e celeridade nos
tramites.

VII. Articular-se com 6rgdos municipais, estaduais e federais para alinhar diretrizes e
garantir a regularidade de empreendimentos que exijam aprovagao conjunta.

VIII. Supervisionar e orientar a equipe técnica responsavel pela andlise e aprovacéo de
projetos, assegurando a uniformidade e qualidade das avaliagdes.

IX. Fiscalizar e garantir o cumprimento das exigéncias legais e condicionantes estabe-
lecidas para a liberagéo de licengas, tomando as medidas cabiveis em casos de descum-
primento.

X. Promover a digitalizagéo e informatizagéo dos processos de aprovagao, incentivando
o uso de plataformas eletrénicas para a tramitagdo de documentos e comunicagdo com os
requerentes.

XI. Coordenar reunides com empreendedores, profissionais da construgdo civil e en-
tidades representativas para esclarecer diretrizes e requisitos legais para aprovagao de
projetos.

XIl. Garantir a compatibilizagéo entre os projetos aprovados e as diretrizes de plane-
jamento urbano do municipio, prevenindo impactos negativos no ordenamento territorial.

XIIl. Acompanhar o andamento das aprovagdes e o cumprimento dos prazos estabele-
cidos, identificando gargalos e propondo solug¢des para agilizar os processos.

XIV. Integrar as diretrizes de aprovagao de projetos com outras areas da administragéo
publica, especialmente urbanismo, meio ambiente e mobilidade.

XV. Representar a Secretaria em féruns, eventos e audiéncias publicas relacionados ao
licenciamento e regularizagéo de obras particulares.

XVI. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal, asse-
gurando a legalidade e qualidade das edificagdes no municipio.

DIRETOR DE PROJETOS DE ARQUITETURA E URBANISMO

|. Coordenar e supervisionar o desenvolvimento de projetos de arquitetura e urbanismo
sob a orientagdo do Subsecretario de Urbanismo, assegurando que os projetos estejam
alinhados com as diretrizes urbanisticas e o planejamento estratégico da cidade.

Il. Elaborar, revisar e aprovar projetos arquitetonicos e urbanisticos que atendam as
normativas legais, regulamentacdées municipais, estaduais e federais, com énfase na sus-
tentabilidade, acessibilidade e qualidade do espago urbano.

Il. Planejar e coordenar a execugéo de projetos de requalificagéo urbana, revitalizagédo
de espacos publicos, areas de lazer, pragas e parques, alinhando as necessidades da co-
munidade com o desenvolvimento da infraestrutura urbana.

IV. Supervisionar as fases de concepgéo e execugéo dos projetos de arquitetura e urba-
nismo, garantindo a observancia de prazos, orcamento e especificagdes técnicas, além da
integragdo com outros projetos da Secretaria.

V. Monitorar e avaliar o progresso dos projetos em andamento, realizando inspe¢des
periédicas e elaboragao de relatérios sobre o status de cada projeto, apontando eventuais
desafios e propondo solugdes para supera-los.

VI. Trabalhar em estreita colaboragdo com os departamentos de mobilidade, obras pu-
blicas e infraestrutura, buscando garantir a integragdo dos projetos de urbanismo com as
politicas de desenvolvimento e a viabilidade técnica e financeira.

VII. Orientar e coordenar a equipe técnica composta por arquitetos, urbanistas e enge-
nheiros, garantindo que o trabalho seja executado com eficiéncia, qualidade e dentro dos
parametros legais estabelecidos.

VIII. Participar da elaboragéo de politicas publicas relacionadas ao uso do solo, a ex-
panséo urbana e ao ordenamento territorial, assegurando que as a¢des da Secretaria este-
jam alinhadas com os planos diretores municipais e as leis urbanisticas.

IX. Acompanhar a execugéo de obras relacionadas a projetos de arquitetura e urba-
nismo, garantindo que a implementagdo esteja em conformidade com o projeto aprovado,
realizando ajustes quando necessario para atender aos requisitos da Secretaria.

X. Organizar e coordenar processos licitatérios relacionados a contratagdo de servigos
e obras para os projetos de arquitetura e urbanismo, garantindo que as exigéncias legais e
os principios da administragao publica sejam cumpridos.

XI. Implementar e monitorar sistemas de controle e avaliagdo para os projetos arquite-
ténicos e urbanisticos, assegurando que os resultados atendam as expectativas e necessi-
dades da comunidade e do governo municipal.

XII. Atuar como representante da Secretaria em reunides, audiéncias publicas e even-
tos relacionados ao planejamento urbano e a arquitetura, apresentando projetos, defenden-
do a visdo da Secretaria e interagindo com a sociedade e érgaos reguladores.

Xlll. Contribuir para o desenvolvimento de solugdes inovadoras em projetos urbanos,
adotando praticas sustentaveis e tecnologias que promovam a melhoria da qualidade de
vida e o desenvolvimento inteligente da cidade.

XIV. Colaborar com o Subsecretario de Urbanismo no planejamento e na implementa-
¢ao de politicas publicas para o desenvolvimento urbano, promovendo uma cidade mais
organizada, acessivel e sustentavel.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Subsecretario de Urbanis-
mo, visando sempre a inovagao, eficiéncia e qualidade nos projetos de arquitetura e urba-
nismo da Secretaria.

DIRETOR DE MONITORAMENTO E INFORMAGOES URBANAS

|. Executar atividades de levantamento, tratamento e analise de informacdes relevantes
para o planejamento urbano, subsidiando a formulagdo de politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento do municipio;

Il. Monitorar e avaliar continuamente as dinamicas urbanas, incluindo uso do solo, ex-
pansao territorial, infraestrutura e mobilidade, garantindo dados atualizados para a gestao
municipal;

Ill. Desenvolver e gerenciar sistemas de informagées urbanas, promovendo a integra-
¢ao de bases de dados para facilitar a tomada de deciséo na Secretaria de Obras, Urba-
nismo e Mobilidade;

IV. Coordenar e supervisionar estudos técnicos sobre a macro e microdrenagem urba-
na, identificando areas de risco e propondo solugdes para minimizar impactos de alaga-
mentos e enchentes;

V. Elaborar diagnésticos e relatérios técnicos sobre as condigdes da drenagem urbana,
subsidiando a implementag&o de projetos de infraestrutura hidrica e saneamento;

VI. Monitorar o cumprimento da legislagcdo urbanistica e ambiental, garantindo que o
planejamento urbano esteja alinhado as diretrizes legais e regulatérias;

VII. Articular-se com demais érgdos municipais, estaduais e federais para compartilhar
informagdes e viabilizar agdes conjuntas voltadas ao ordenamento e controle urbano;

VIII. Acompanhar e apoiar a implementagéo do Plano Diretor Municipal, garantindo que
suas diretrizes sejam observadas e aplicadas nas ag¢des de planejamento e monitoramento
urbano;

IX. Realizar levantamentos topograficos, cartograficos e geoespaciais para subsidiar
projetos de infraestrutura, mobilidade e ordenamento territorial;

X. Desenvolver estratégias para a prevencao de problemas relacionados ao crescimen-
to urbano desordenado, buscando a sustentabilidade e a melhoria da qualidade de vida da
populagéo;

XI. Estabelecer diretrizes e metodologias para o monitoramento de indicadores urba-
nos, auxiliando na formulagéo de politicas publicas mais eficientes;

XIl. Assessorar a Subsecretaria de Controle Urbano e a Secretaria de Obras, Urbanis-
mo e Mobilidade na formulagao de estratégias para o desenvolvimento urbano sustentavel;

XllI. Exercer outras atividades correlatas que lhe forem delegadas pelo Subsecretario
de Controle Urbano ou pelo Secretario Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade.

GERENTE FINANCEIRO

|. Supervisionar e coordenar as atividades diarias da equipe financeira, garantindo o
cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos pelo Diretor Financeiro, visando
a eficiéncia e precisédo nas operagdes financeiras.

1. Controlar e monitorar o fluxo de caixa da Secretaria, garantindo que todos os proces-
sos financeiros, como pagamentos, recebimentos e transferéncias, sejam realizados dentro
dos prazos estabelecidos e em conformidade com as normas legais e orgamentarias.

IIl. Elaborar e acompanhar o planejamento orgamentario da Secretaria, colaborando
com o Diretor Financeiro na construgdo e monitoramento do orgamento anual, incluindo a
alocagao de recursos e o controle de despesas.

IV. Auxiliar na gestéo dos recursos financeiros, realizando a analise de receitas e des-
pesas, identificando possiveis desvios orgamentarios e propondo agdes corretivas para
assegurar o equilibrio financeiro da Secretaria.

V. Coordenar a execugao de processos de pagamentos e recebimentos, assegurando
que todas as transagdes sejam realizadas de acordo com as normativas financeiras e le-
gais, mantendo o fluxo financeiro da Secretaria em dia.

VI. Elaborar relatérios financeiros mensais e anuais, com analise detalhada da execu-
¢ao orgamentaria, demonstrando o cumprimento das metas financeiras e o desempenho da
Secretaria em relagédo ao orgamento aprovado.

VII. Auxiliar o Diretor Financeiro no gerenciamento das contas bancérias da Secretaria,
realizando o controle de saldos e movimentagdes financeiras, além de elaborar proje¢des
de fluxo de caixa.

VIII. Controlar o processo de adiantamento financeiro para pequenas despesas, garan-
tindo que os valores sejam utilizados conforme as normas e necessidades da Secretaria.

IX. Atuar como ponto de contato com fornecedores, prestadores de servigos e outras
areas da Secretaria para garantir a adequada execugdo dos processos financeiros relacio-
nados a contratos e pagamentos.

X. Garantir a conformidade das transagdes financeiras com as leis e regulamentos mu-
nicipais, estaduais e federais, garantindo a transparéncia e integridade dos processos.

XI. Auxiliar na gestdo de contratos financeiros, incluindo a analise de clausulas contra-
tuais, verificando o cumprimento das condigdes acordadas e a execugao financeira confor-
me o estipulado.

XIl. Realizar o acompanhamento dos indicadores financeiros da Secretaria, identifican-
do oportunidades para otimizagé@o de processos e reducéo de custos, colaborando na to-
mada de decisdes financeiras mais eficientes.

XIllI. Supervisionar e coordenar a equipe de contas a pagar e receber, garantindo que
todos os processos sejam realizados com precisdo e dentro dos prazos estabelecidos.

XIV. Assegurar a correta classificagdo e langamento das despesas e receitas nos sis-
temas contabeis e financeiros da Secretaria, garantindo a organizagéo e a precisédo das
informagdes.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor Financeiro, com o
objetivo de garantir a eficiéncia e a transparéncia na gestao financeira da Secretaria.

ICP
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GERENTE DE CONTROLE DE EMPENHO

|. Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas ao controle de empenhos, ga-
rantindo que todos os empenhos sejam processados de acordo com as normas e procedi-
mentos estabelecidos pela Secretaria.

Il. Acompanhar e controlar o processo de empenho de despesas, assegurando que os
recursos financeiros sejam alocados corretamente e que o orcamento da Secretaria seja
respeitado em todas as etapas do processo.

Ill. Realizar a analise e conferéncia de documentos de empenho, garantindo que es-
tejam completos, corretos e em conformidade com as exigéncias legais e orgamentarias.

V. Emitir e controlar os empenhos de acordo com as solicitagdes feitas pelos setores
da Secretaria, acompanhando a execugdo das despesas dentro dos limites orgamentarios
e assegurando o cumprimento das normas estabelecidas.

V. Garantir o correto langamento e a devida classificagdo contabil dos empenhos nos
sistemas financeiros e contabeis da Secretaria, assegurando que todas as transagdes es-
tejam devidamente registradas.

VI. Elaborar relatérios periddicos sobre a execugdo dos empenhos, incluindo a verifica-
¢éo de saldos, para garantir a transparéncia e o controle das despesas realizadas.

VII. Controlar a liberagdo dos pagamentos com base nos empenhos realizados, moni-
torando o cumprimento dos prazos estabelecidos e o atendimento das condigdes para o
pagamento de despesas.

VIII. Monitorar o saldo e a execugdo de empenhos, analisando possiveis desvios ou
inconsisténcias nos processos e propondo solu¢des para garantir o bom andamento dos
controles financeiros.

IX. Colaborar com o Gerente Financeiro e outros setores da Secretaria na realizagdo de
ajustes orgamentarios e no planejamento financeiro, com base no controle e na execugdo
dos empenhos.

X. Realizar o acompanhamento das dotagdes orgamentarias e os empenhos registra-
dos, verificando o cumprimento dos limites estabelecidos no orgamento da Secretaria, bem
como a legalidade das despesas.

XI. Prestar suporte as auditorias internas e externas, fornecendo informagdes detalha-
das sobre o controle de empenhos, o que inclui documentos comprobatdrios e relatérios
de execugéo.

XIl. Garantir a regularidade e a transparéncia nas operagdes de empenho, implemen-
tando melhorias continuas nos processos de controle de empenho e propondo ajustes
quando necessario.

XIIl. Elaborar e manter atualizados os controles de compromissos financeiros e docu-
mentos relacionados aos empenhos, garantindo o cumprimento das normativas fiscais e
financeiras.

XIV. Orientar e treinar a equipe sobre as normas e procedimentos relativos ao controle
de empenho, assegurando a correta execucgéo das tarefas atribuidas a cada membro da
equipe.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente Financeiro, com
o objetivo de garantir a eficiéncia e o controle adequado dos empenhos e das finangas da
Secretaria.

GERENTE DE LEVANTAMENTO

|. Coordenar e supervisionar a coleta de dados e informagdes necessarias para a ela-
boragéo e revisdo do orgamento da Secretaria, garantindo a precisdo e confiabilidade das
estimativas orgamentarias.

Il. Levantar e consolidar dados financeiros, operacionais e administrativos, fornecen-
do subsidios técnicos para a elaboragéo de pegas orgamentarias, como Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA).

I1l. Analisar e interpretar dados sobre execugdo orgamentdria, identificando variagoes e
propondo ajustes para otimizar a alocagdo dos recursos publicos.

IV. Monitorar e atualizar os registros de demandas financeiras e orcamentarias da Se-
cretaria, assegurando a compatibilidade entre a previsdo e a execugéo dos recursos.

V. Articular-se com os diversos setores da Secretaria para coletar informagdes sobre
necessidades orgamentarias, visando garantir que o orgamento seja elaborado de forma
alinhada as demandas operacionais.

VI. Auxiliar o Diretor de Orgamento na elaboragao de relatérios técnicos, demonstrativos
e projecdes financeiras para apoiar a tomada de decisdes estratégicas da Secretaria.

VII. Acompanhar a evolugdo da arrecadagdo de receitas e a execugdo de despesas,
identificando possiveis desvios e propondo medidas corretivas quando necessario.

VIII. Implementar e aprimorar metodologias de levantamento de dados orgamentarios,
garantindo que os processos sejam eficientes e sigam as diretrizes legais e normativas
aplicaveis.

IX. Contribuir para a organizagéo e atualizagado dos sistemas informatizados utilizados
no planejamento e controle orgamentario, promovendo a automagao e maior transparéncia
na gestéo fiscal.

X. Realizar estudos comparativos de orgamento, verificando tendéncias de gastos e
buscando alternativas para aprimorar a eficiéncia financeira da Secretaria.

XI. Elaborar e revisar periodicamente os relatérios de desempenho orgamentario, as-
segurando que as informagdes estejam atualizadas e reflitam a real situagéo financeira da
Secretaria.

XII. Assessorar o Diretor de Orgamento na interlocugdo com érgaos de controle, pres-
tando informagdes e esclarecimentos sobre os dados levantados sempre que necessario.

XIIl. Apoiar a equipe no cumprimento dos prazos estabelecidos para a elaboragéo e re-
visdo das pegas orgamentarias, garantindo a entrega tempestiva dos documentos exigidos.

XIV. Orientar os setores da Secretaria quanto as regras e diretrizes para solicitagdo de
recursos orgamentarios, promovendo maior alinhamento e organizagéo no planejamento
financeiro.

XV. Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor de Orgamento, con-
tribuindo para a eficiéncia e transparéncia na gestdo orgamentaria da Secretaria.

GERENTE DE ORCAMENTO

|. Auxiliar na elaboragédo, acompanhamento e revisdo do orgamento da Secretaria, ga-
rantindo a compatibilidade com as diretrizes estratégicas e financeiras do municipio.

II. Monitorar a execugéo orgamentaria, analisando a conformidade dos gastos com os
limites estabelecidos e propondo ajustes quando necessario.

IIl. Elaborar relatérios gerenciais sobre a evolugao do orgamento, apresentando dados
e indicadores que subsidiem a tomada de decis&o.

V. Coordenar a andlise de despesas e receitas vinculadas a Secretaria, buscando oti-
mizar a alocagéo de recursos.

V. Supervisionar a tramitagdo de processos orgamentarios e financeiros, garantindo o
cumprimento das normas vigentes.

VI. Assessorar a Diretoria de Orgamento na formulagéo de planos e estratégias para a
gestéo eficiente dos recursos publicos.

VII. Acompanhar a preparagéo e atualizagdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Dire-
trizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

VIII. Articular-se com demais setores da Secretaria e 6rgdos municipais para garantir a
adequada execugao dos planos orgamentarios.

IX. Propor melhorias nos procedimentos de controle orgamentario, assegurando maior
transparéncia e eficiéncia na gestéo financeira.

X. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao, conforme determinacéo
superior.

GERENTE DE ACOMPANHAMENTO

|. Monitorar a execugdo dos contratos administrativos firmados pela Secretaria, garan-
tindo a conformidade com as clausulas contratuais e a legislagéo vigente;

Il. Acompanhar os processos administrativos relacionados & execugéo de obras, urba-
nismo e mobilidade, assegurando a correta tramitagdo e cumprimento dos prazos estabe-
lecidos;

Ill. Supervisionar o cumprimento dos prazos e obrigagbes contratuais por parte das
empresas contratadas, propondo medidas corretivas quando necessario;

IV. Analisar e relatar eventuais inconsisténcias ou descumprimentos contratuais, subsi-
diando a tomada de decisdes pelo Diretor de Controle de Contratos e Processos;

V. Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento dos contratos e processos adminis-
trativos sob sua responsabilidade;

VI. Articular-se com os demais setores da Secretaria para garantir o fluxo eficiente das
informagdes relacionadas aos contratos e processos em andamento;

VII. Prestar suporte ao Diretor de Controle de Contratos e Processos na avaliagdo de
aditivos contratuais, reequilibrios financeiros e outras demandas correlatas;

VIII. Apoiar a fiscalizagdo da execugado contratual, verificando a entrega dos servigos e
bens conforme os requisitos estabelecidos;

IX. Propor melhorias nos procedimentos internos para otimizar o acompanhamento e
controle dos contratos e processos administrativos;

X. Realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor de Controle de Con-
tratos e Processos ou pela Secretaria.

GERENTE DE PLANEJAMENTO

|. Coordenar e supervisionar as atividades de planejamento relacionadas aos contratos
e processos administrativos da Secretaria;

I1. Desenvolver metodologias e diretrizes para a organizagao, acompanhamento e otimi-
zagao dos processos de contratagdo e execucdo de servigos;

I1l. Apoiar a elaboragao de planos estratégicos para a gestdo de contratos, garantindo
a compatibilizagéo entre os projetos da Secretaria e as demandas da administragdo muni-
cipal;

IV. Monitorar prazos, recursos e necessidades operacionais, propondo ajustes para a
melhoria continua da execugéo dos contratos e processos administrativos;

V. Elaborar relatérios técnicos e analiticos sobre os processos sob sua gestdo, forne-
cendo informagdes precisas ao Diretor de Controle de Contratos e Processos para subsi-
diar a tomada de decisdes;

VI. Acompanhar indicadores de desempenho e propor medidas para aprimorar a gestdo
dos contratos e processos administrativos da Secretaria;

VII. Articular-se com outros setores e érgaos para garantir a integragdo das agdes de
planejamento, controle e execugdo dos contratos e servigos;

VIII. Identificar riscos e propor estratégias de mitigagcdo no planejamento e na gestdo
dos contratos, assegurando a eficiéncia e a legalidade dos processos;

IX. Auxiliar na construgao de fluxos de trabalho que otimizem os procedimentos internos
e reduzam a burocracia sem comprometer a conformidade legal;

X. Executar outras atividades correlatas, conforme designagéo do superior hierarquico,
visando ao cumprimento dos objetivos e necessidades da secretaria.

GERENTE DE PROCEDIMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO E TRIBUNAL DE

CONTAS DO ESTADO - MP/TCE

|. Receber, analisar e encaminhar as demandas oriundas do Ministério Publico e do Tri-
bunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, assegurando a conformidade das respostas
e a efetiva execugéo das providéncias solicitadas.

Il. Coordenar as agdes internas necessarias para a resposta as demandas do MP e
TCE, garantindo que os prazos estabelecidos sejam cumpridos e que os documentos e
informagdes exigidos sejam fornecidos de forma adequada.

I1l. Acompanhar o andamento dos procedimentos que envolvem o Ministério Publico e
o Tribunal de Contas, garantindo que a Secretaria esteja em conformidade com as orienta-
¢Oes e determinagdes desses 6rgéos.

IV. Articular com os setores da Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade
Urbana, além de outras areas pertinentes, para reunir informagdes e fornecer respostas
fundamentadas as solicitagdes do MP e TCE.

V. Emitir pareceres e relatérios técnicos internos sobre as demandas recebidas e a
execucdo das medidas solicitadas, informando ao superior imediato sobre o andamento
dos processos e agoes.

VI. Garantir que todas as informagdes fornecidas ao Ministério Publico e ao Tribunal
de Contas estejam em conformidade com a legislagdo vigente, com especial atengéo as
normas de transparéncia e prestagdo de contas.

VII. Monitorar o cumprimento das orientagdes e decisdes do MP e TCE, providenciando
as agdes corretivas necessarias, caso seja identificada alguma inconsisténcia ou descum-
primento.

VIII. Manter atualizada a base de dados sobre os processos relacionados ao MP e TCE,
criando um sistema eficiente de arquivamento e controle de documentos.

IX. Realizar reunides periddicas com as areas competentes da Secretaria para avaliar
o andamento das demandas do MP e TCE, propondo melhorias nos processos internos
quando necessario.

X. Prestar assessoria ao Diretor Juridico e ao Subsecretario de obras, urbanismo e
mobilidade urbana sobre as questdes relacionadas a esses 6rgédos de controle, garantindo
o alinhamento das ag¢des e a conformidade com as exigéncias legais.

XI. Atuar em estreita colaboragéo e alinhamento com a Procuradoria Geral do Munici-
pio, 6rgdo juridico responsavel pela representacéo e assessoramento legal do municipio, a
fim de garantir que todas as agdes, pareceres e pareceres técnicos estejam em conformi-
dade com as diretrizes juridicas municipais, respeitando as normas e a legislagao vigente.

XIl. Executar outras atividades correlatas, conforme designacéo do superior hierarqui-
co, visando ao cumprimento dos objetivos e necessidades da secretaria.

GERENTE JURIDICO DE MOBILIDADE E URBANISMO

|. Prestar apoio juridico as atividades da Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e
Mobilidade Urbana, organizando e acompanhando os processos administrativos e agoes
pertinentes a mobilidade urbana e ao planejamento urbano;

1. Auxiliar o Diretor Juridico e o Secretario Municipal nas demandas juridicas envolven-
do as areas de urbanismo e mobilidade, orientando sobre os aspectos legais e administra-
tivos das agoes;

IIl. Analisar e emitir pareceres juridicos sobre projetos, normas e politicas publicas re-
lacionadas a mobilidade urbana, transporte publico, planejamento viario e ordenamento do
territério;

IV. Acompanhar as mudangas na legislagdo e na jurisprudéncia aplicaveis as areas de
mobilidade urbana e urbanismo, propondo ajustes e atualizagdes nos normativos munici-
pais sempre que necessario

V. Orientar os responsaveis pela celebragdo de contratos, convénios e parcerias dentro
da Secretaria, garantindo que as praticas contratuais sejam legalmente adequadas e ali-
nhadas as normas administrativas;

VI. Atuar no acompanhamento juridico de processos administrativos referentes ao li-
cenciamento urbano, ocupagéo do solo, mobilidade, transito e transporte, assegurando a
conformidade com a legislagéo vigente;

VII. Colaborar com a Diretoria de Controle de Contratos e Processos no monitoramento
e analise dos aspectos juridicos dos contratos da Secretaria relacionados @ mobilidade e
urbanismo;

VIII. Estabelecer colaboragao continua com a Geréncia de Processos do Ministério Pu-
blico/Tribunal de Contas do Estado e a Geréncia de Processos Administrativos e Judiciais,
garantindo o alinhamento nas demandas juridicas e a integragao dos processos administra-
tivos, judiciais e de fiscalizagdo, com foco na conformidade legal das agdes da Secretaria.
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IX. Representar a Secretaria em reunides, audiéncias publicas e outros eventos juridi-
cos relacionados ao planejamento urbano, mobilidade e transporte, conforme orientagao
do Diretor Juridico;

X. Atuar em estreita colaboragéo e alinhamento com a Procuradoria Geral do Municipio,
6rgédo juridico responsavel pela representagéo e assessoramento legal do municipio, a fim
de garantir que todas as agdes, pareceres e pareceres técnicos estejam em conformidade
com as diretrizes juridicas municipais, respeitando as normas e a legislagéo vigente.

XI. Executar outras atividades correlatas, conforme designagdo do superior hierarquico,
visando ao cumprimento dos objetivos e necessidades da secretaria.

GERENTE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS

|. Gerenciar os processos administrativos e judiciais relacionados & Secretaria Munici-
pal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana, garantindo o cumprimento das normativas
legais e prazos estabelecidos.

II. Prestar assessoramento juridico as diversas unidades da Secretaria, orientando so-
bre a conformidade de processos administrativos e procedimentos juridicos, visando a cor-
reta aplicagdo da legislagéo vigente.

I1l. Controlar e monitorar o andamento de processos administrativos e judiciais, garan-
tindo a correta tramitagéo e cumprimento das decisdes judiciais, bem como o cumprimento
de prazos e prazos legais.

IV. Elaborar relatérios sobre os processos administrativos e judiciais, apresentando in-
formagdes sobre o andamento e as medidas adotadas, com foco na transparéncia e na
eficiéncia da gestao publica.

V. Articular com a Procuradoria Geral do Municipio, garantindo o alinhamento e a con-
formidade com as orientagdes juridicas municipais, especialmente em processos que en-
volvem demandas judiciais ou administrativas com repercussdo no municipio.

VI. Prestar suporte juridico as agbes de regularizagdo urbanistica, licenciamento de
obras e infraestrutura, atuando como elo entre os processos administrativos e as decisdes
judiciais que envolvem a Secretaria.

VII. Monitorar a execugao de decisdes judiciais e administrativas, assegurando que as
orientagdes sejam implementadas de acordo com os preceitos legais e administrativos.

VIII. Garantir a atualizagao constante dos processos administrativos e judiciais, manten-
do todos os envolvidos informados sobre as alteragdes e a evolugédo dos processos.

IX. Desenvolver e implementar estratégias para otimizar o gerenciamento dos proces-
sos administrativos e judiciais, com foco na redugédo de custos e no aprimoramento da
eficiéncia.

X. Realizar outras atividades correlatas, conforme orientagdes superiores, para garantir
o bom andamento dos processos administrativos e judiciais da Secretaria Municipal de
Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana.

GERENTE DE GESTAO DE PESSOAS

|. Coordenar o fluxo de informagdes relacionadas aos servidores da secretaria, garan-
tindo a comunicagao eficiente com a Secretaria responsavel pelas demandas de pessoal.

Il. Acompanhar as atualizagbes cadastrais dos servidores, incluindo dados de frequén-
cia, licencas e afastamentos, de forma a assegurar o correto cumprimento das normas
internas.

IIl. Organizar e manter os registros de ponto e demais documentos pertinentes a vida
funcional dos servidores, garantindo que as informagdes sejam enviadas corretamente a
Secretaria responsavel.

V. Monitorar o cumprimento das normas e regulamentos internos relacionados a gestao
de pessoal, prestando apoio na gestdo de documentos e processos administrativos.

V. Assessorar a coordenagdo e a equipe na analise e encaminhamento de demandas
relacionadas a area de recursos humanos, mantendo o fluxo de informagées com a Secre-
taria responsavel.

VI. Realizar o levantamento e fornecimento de dados relativos ao quadro de servidores
da secretaria, quando solicitado pela gestao superior ou pela Secretaria responsavel.

VII. Executar outras atividades correlatas, conforme designagdo do superior hierarqui-
co, visando ao cumprimento dos objetivos e necessidades da secretaria.

GERENTE DE PATRIMONIO

|. Gerenciar o patriménio da Secretaria, garantindo o controle, a conservagéo e a utiliza-
¢ao adequada dos bens mdveis e imdveis sob sua responsabilidade.

1. Coordenar os processos de inventario e auditoria do patriménio, assegurando a con-
formidade com as normas e regulamentos estabelecidos.

I1l. Elaborar e implementar procedimentos para a solicitagdo, recebimento, distribuigao
e descarte de materiais e bens, garantindo a rastreabilidade e o controle adequado.

V. Manter o registro atualizado dos bens patrimoniais, incluindo o controle de entrada e
saida, bem como a documentacgéo associada a cada item.

V. Acompanhar a realizagao de vistorias e manutengao preventiva nos bens patrimo-
niais, com o objetivo de assegurar a conservagéo e o bom estado de uso.

VI. Colaborar com as demais areas da Secretaria na distribuicdo e alocagéo de mate-
riais e equipamentos, de acordo com as necessidades da gestao.

VII. Propor melhorias nos processos relacionados a gestao patrimonial, visando a otimi-
zagao dos recursos e a redugao de custos.

VIII. Coordenar e monitorar as agdes relacionadas ao processo de devolugéo de bens e
materiais obsoletos ou inutilizados, seguindo as normas internas e regulamentos de gestao
publica.

IX. Emitir relatérios periédicos sobre o status do patriménio da Secretaria, incluindo
informagdes sobre a localizagdo, o estado de conservagédo e a movimentagéo dos bens.

X. Executar outras atividades correlatas conforme orientagao da gestao superior.

GERENTE DE TRANSPORTE

|. Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao transporte de pessoas, ma-
teriais e equipamentos no ambito da Secretaria, garantindo eficiéncia e conformidade com
as normativas municipais.

Il. Planejar, implementar e monitorar as rotas de transporte, buscando otimizar o uso
dos veiculos e reduzir custos operacionais.

I1l. Supervisionar a frota de veiculos da Secretaria, assegurando que todos os veiculos
estejam em condigdes adequadas de uso e seguranga.

IV. Alinhar as agdes e demandas relacionadas ao transporte com a Secretaria responsa-
vel pela gestdo da frota municipal, garantindo a integragdo das operagdes e o cumprimento
das diretrizes estabelecidas.

V. Elaborar e implementar procedimentos para a solicitagdo e utilizagdo de veiculos da
frota, garantindo o cumprimento das normas internas e regulamentos de gestédo publica.

VI. Controlar o abastecimento de combustivel e os custos relacionados ao transporte,
buscando otimizar a gestéo financeira da frota.

VII. Gerenciar a alocagdo de veiculos, coordenando as demandas de transporte e distri-
buindo os recursos de forma eficaz conforme as necessidades da Secretaria

VIII. Garantir a conformidade com a legislagéo de transito e as normas de seguranga no
uso da frota de veiculos.

IX. Elaborar relatorios periddicos sobre a operagdo da frota, incluindo custos, utilizagao
e manutengao dos veiculos.

X. Monitorar e analisar o desempenho dos motoristas, promovendo treinamentos e
orientagdes para garantir a condugéo segura e eficiente dos veiculos.

XI. Executar outras atividades correlatas conforme orientagdo da gestao superior.

GERENTE DE FISCALIZAGAO DE OBRAS PUBLICAS

|. Supervisionar e coordenar as atividades de fiscalizagdo de obras publicas municipais,
assegurando que sejam realizadas conforme os projetos, especificagdes técnicas, crono-
gramas e normas estabelecidas.

Il. Acompanhar a execugéo de obras, verificando o cumprimento das condi¢des contra-
tadas, qualidade dos materiais utilizados e cumprimento dos prazos estipulados.

Il. Fiscalizar a execucgéo de servigos de construgdo, reformas e manutengéo de obras
publicas, garantindo que os processos sejam conduzidos de acordo com a legislagéo vigen-
te e as normas técnicas aplicaveis.

IV. Analisar e verificar a conformidade dos projetos executivos com as exigéncias legais
e normativas municipais, promovendo o alinhamento entre as especificagdes do projeto e
a execucéo das obras.

V. Elaborar relatérios de fiscalizagdo e acompanhamento, indicando o progresso das
obras, problemas encontrados e solugdes propostas, apresentando as informagdes a alta
gestdo e aos 6rgdos competentes.

VI. Acompanhar a qualidade dos servicos prestados pelas empresas contratadas para
execucdo das obras, garantindo a regularidade dos materiais e servigos fornecidos.

VII. Realizar vistorias periédicas nas obras em andamento, identificando eventuais fa-
|has ou irregularidades, adotando as medidas corretivas necessarias em conformidade com
os procedimentos administrativos.

VIII. Manter comunicagdo constante com a equipe de obras, gestores da Secretaria e
outros érgdos municipais, reportando questdes técnicas, fiscais e administrativas relacio-
nadas a execugdo das obras.

IX. Colaborar na gestéo de contratos relacionados a execugdo de obras, acompanhan-
do prazos, custos e outros aspectos contratuais, visando a regularidade e cumprimento das
clausulas estabelecidas.

X. Implementar e monitorar os processos de seguranga no trabalho e cumprimento das
normas ambientais nas obras publicas, assegurando que as condi¢des de trabalho sejam
adequadas e seguras.

XI. Executar outras atividades correlatas, conforme orientagdo da gestdo superior e das
necessidades da administragdo publica.

GERENTE DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO

|. Supervisionar o processo de licenciamento de obras e atividades no municipio, asse-
gurando o cumprimento das normas urbanisticas, ambientais e de uso do solo, conforme
a legislagéo vigente.

Il. Acompanhar e coordenar as atividades de fiscalizagdo de obras particulares, em-
preendimentos e outras atividades licenciadas, garantindo que as execugdes estejam em
conformidade com os projetos aprovados e as normas legais.

Ill. Trabalhar em estreita colaboragcdo com o Diretor de Licenciamento e Fiscalizagdo
para garantir que todos os processos de licenciamento sejam realizados de forma eficaz,
transparente e dentro dos prazos estabelecidos.

IV. Subordinar-se ao Diretor de Aprovagao de Projetos, Empreendimentos e Obras Par-
ticulares para alinhar agoes de fiscalizagao e licenciamento com as estratégias e diretrizes
de aprovagao de projetos e empreendimentos particulares no municipio.

V. Elaborar relatérios e pareceres sobre o andamento das fiscalizagdes, apontando ir-
regularidades e sugerindo providéncias para a regularizagédo das obras e atividades licen-
ciadas.

VI. Atuar no monitoramento continuo das obras e empreendimentos em andamento,
verificando se os projetos estdo sendo executados conforme as condigdes estabelecidas
no licenciamento.

VII. Promover o cumprimento das condi¢cdes impostas aos empreendimentos durante o
processo de licenciamento, agindo em conformidade com os regulamentos de seguranca,
saulde publica e preservagdo ambiental.

VIII. Colaborar com os 6rgaos competentes para a emissao de pareceres técnicos rela-
tivos a questdes de licenciamento e fiscalizagao, incluindo 6rgaos ambientais, urbanisticos
e de saude publica.

IX. Coordenar as agdes de fiscalizagéo pds-licenciamento, assegurando que as ativida-
des e obras continuem dentro das condigdes autorizadas.

X. Atender e responder as demandas da populagao relacionadas a irregularidades no
licenciamento de obras e empreendimentos, implementando solugdes eficazes para os pro-
blemas identificados.

XI. Desenvolver e implementar estratégias para otimizar os processos de licenciamento
e fiscalizagdo, garantindo maior agilidade, transparéncia e eficiéncia nos servigos presta-
dos.

XII. Realizar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas, conforme as neces-
sidades da administragéo publica.

GERENTE DE PROJETOS DE ARQUITETURA E URBANISMO

|. Coordenar e supervisionar a elaboragéo, desenvolvimento e execugdo de projetos de
arquitetura e urbanismo no dmbito municipal, garantindo que atendam as normas técnicas,
legais e regulamentagdes vigentes.

Il. Planejar e gerenciar projetos urbanos, propondo solugdes para o ordenamento e de-
senvolvimento das areas urbanas, com foco em acessibilidade, sustentabilidade e melhoria
da qualidade de vida.

Ill. Elaborar e revisar projetos de edificagdes publicas, espagos urbanos, areas de lazer
e infraestrutura, assegurando a integragdo com os planos de mobilidade urbana e urbani-
zagéo do municipio.

IV. Garantir a adequacéo dos projetos aos planos diretores e as diretrizes estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade, além de outras normativas
municipais.

V. Monitorar a execugao dos projetos de arquitetura e urbanismo, acompanhando cro-
nogramas, orgamentos e a qualidade dos materiais e servigos utilizados nas obras.

VI. Analisar e revisar propostas de projetos apresentados por empresas contratadas ou
parceiros, garantindo sua viabilidade técnica e alinhamento aos interesses e necessidades
da administragéo publica municipal.

VII. Realizar estudos técnicos e andlises para o desenvolvimento de novos projetos
urbanos, com foco na regeneracéo e revitalizagdo de areas publicas, zonas comerciais e
residenciais, visando o desenvolvimento sustentavel.

VIII. Interagir com outras areas e secretarias municipais para integrar os projetos de
arquitetura e urbanismo aos programas de infraestrutura, mobilidade e habitagdo do mu-
nicipio.

IX. Representar a Secretaria de Obras, Urbanismo e Mobilidade em reunides, foruns
e eventos técnicos relacionados a arquitetura e urbanismo, garantindo a interlocugdo com
outros 6rgdos e entidades governamentais.

X. Elaborar relatérios técnicos sobre os projetos em andamento, identificando dificul-
dades, propondo solugdes e apresentando o andamento das ac¢des para os gestores da
secretaria.

XI. Acompanhar a execugdo de projetos de urbanizagéo e infraestrutura, verificando o
cumprimento das especificagdes e normas estabelecidas, promovendo corregcdes sempre
que necessario.

XIl. Executar outras atividades correlatas, conforme a demanda da Secretaria e a ne-
cessidade da administragdo publica municipal.

GERENTE DE LEVANTAMENTO GEOREFERENCIADO

|. Coordenar e supervisionar as atividades de levantamento georeferenciado no munici-
pio, garantindo a preciséo e a atualizagéo das informagdes geogréaficas e cadastrais.

Il. Planejar e executar projetos de levantamento topografico e geoespacial para subsi-
diar agdes de planejamento urbano, infraestrutura e mobilidade, em conformidade com as
diretrizes municipais.

Ill. Gerenciar a equipe técnica responsavel pela coleta, analise e processamento de
dados geoespaciais, garantindo a qualidade e a conformidade com os padrdes técnicos
exigidos.
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IV. Implementar e gerenciar Sistemas De Informagdes Geograficas (SIG) para o arma-
zenamento, processamento e consulta dos dados georeferenciados, otimizando o uso de
tecnologia na gestéao publica.

V. Colaborar com outras areas e secretarias municipais para garantir a integragéo dos
dados geoespaciais com os projetos e planos urbanos, habitacionais e de infraestrutura.

VI. Realizar a verificagédo e a validagédo dos dados geoespaciais, assegurando a integri-
dade e a confiabilidade das informagdes utilizadas em projetos e decisées governamentais.

VII. Coordenar a realizagéo de vistorias técnicas de campo para garantir a atualizagdo
e a precisdo dos dados de localizagdo e de caracteristicas fisicas das areas municipais.

VIII. Produzir relatérios técnicos sobre os levantamentos realizados, analisando os da-
dos e fornecendo subsidios para o planejamento urbano, gestdo de obras publicas e politi-
cas de desenvolvimento regional.

IX. Orientar os gestores municipais sobre o uso de dados geoespaciais na tomada de
decisdes, contribuindo para a melhoria da gestao territorial do municipio.

X. Gerenciar o controle e a manutengédo do banco de dados georeferenciado, garantin-
do sua acessibilidade e atualizagéo constante.

XI. Acompanhar o desenvolvimento de novos métodos e tecnologias de levantamento
georeferenciado, promovendo a inovagédo e a eficiéncia nas atividades da Secretaria de
Obras, Urbanismo e Mobilidade.

XII - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas, visando ao aprimo-
ramento da gestdo e planejamento urbano no municipio.

GERENTE DE PLANEJAMENTO URBANO

|. Coordenar e supervisionar as atividades de planejamento urbano no municipio, de-
senvolvendo e implementando projetos e estratégias para o ordenamento territorial e o
desenvolvimento sustentavel da cidade.

Il. Elaborar e atualizar o plano diretor do municipio, em conformidade com as diretrizes
estabelecidas pela legislagao federal, estadual e municipal, visando o desenvolvimento or-
denado e equilibrado da area urbana.

I1l. Analisar e propor melhorias no uso e ocupagédo do solo urbano, incluindo o zonea-
mento, o parcelamento do solo e as politicas de uso ambiental, de modo a atender as
necessidades da populagéo e as metas do desenvolvimento urbano.

IV. Coordenar a elaboragéo de estudos e projetos urbanisticos para novas areas de
expansao urbana, garantindo a integracédo entre os diversos elementos da infraestrutura
urbana, como transporte, saneamento e habitagado.

V. Acompanhar e coordenar a execugao de projetos de infraestrutura urbana, como
redes de agua, esgoto, drenagem e transporte, promovendo a integragéo entre as diversas
areas da Secretaria de Obras, Urbanismo e Mobilidade.

VI. Garantir a compatibilidade entre os projetos de urbanismo e as normas ambientais,
assegurando o desenvolvimento sustentavel e o respeito aos espagos naturais e a preser-
vagao ambiental no planejamento urbano.

VII. Coordenar a andlise e emissao de pareceres sobre projetos e propostas de novos
empreendimentos urbanos, garantindo que estejam em conformidade com o planejamento
municipal e as normas legais e urbanisticas.

VIIl. Promover a articulagao entre as diversas secretarias municipais, 6rgaos publicos
e a sociedade civil para garantir a efetividade das politicas urbanas e integrar agdes para o
desenvolvimento da cidade.

IX. Monitorar e avaliar a implementagao das politicas urbanas, sugerindo melhorias e
ajustes para garantir o cumprimento dos objetivos e a sustentabilidade do desenvolvimento
urbano.

X. Desenvolver e manter sistemas de informagdes urbanisticas para apoiar a gestao
e o planejamento da cidade, utilizando ferramentas tecnolégicas, como SIG (Sistema de
Informagdes Geograficas), para garantir a preciséo e a atualizagédo dos dados urbanos.

XI. Promover a participagéo publica no processo de planejamento urbano, realizando
audiéncias publicas, reunides e consultas & comunidade para garantir que o planejamento
da cidade atenda as necessidades e expectativas da populagao.

XIl. Realizar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da administragao
publica, para contribuir com o aprimoramento continuo do planejamento urbano do muni-
cipio.

GERENTE DE MONITORAMENTO DE INFORMAGOES URBANAS
|. Gerenciar e executar as atividades relativas ao levantamento, tratamento, espaciali-
zagao e analise de dados e informagdes produzidas no ambito da Secretaria, subsidiando
o planejamento urbano;

1. Supervisionar o monitoramento continuo das dindmicas urbanas, incluindo uso e ocu-
pacéo do solo, infraestrutura, mobilidade e crescimento urbano;

11l. Monitorar os dados provenientes do licenciamento urbanistico, garantindo a integra-
cao dessas informagdes para o planejamento territorial;

IV. Garantir a atualizagdo e integragdo das bases de dados geoespaciais, fornecendo
informacdes precisas para a tomada de decisado da Secretaria de Obras, Urbanismo e Mo-
bilidade;

V. Gerir, manter e atualizar os aplicativos de tecnologia da informagao que viabilizam o
tratamento e a consulta as bases de dados urbanisticos e ambientais;

VI. Disseminar e divulgar os dados e informagdes de interesse publico para a Adminis-
tragdo Municipal e para o cidad&do, promovendo transparéncia e acesso a informagao;

VII. Coordenar a producéo de relatérios técnicos, andlises periédicas e mapas temati-
cos sobre a evolugdo do uso e ocupagao do solo e a dinamica imobiliaria da cidade;

VIII. Realizar estudos especificos para aprimorar a avaliagdo de resultados no ambito
do planejamento urbano da cidade, subsidiando politicas publicas mais eficientes;

IX. Constituir acervos de dados, informagdes, metodologias e diagndsticos que respon-
dam as necessidades da Secretaria, garantindo a preservagdo e acessibilidade dessas
informagdes;

X. Compilar e organizar a legislagdo de uso e ocupagao do solo no municipio, assegu-
rando sua sistematizagao e facil consulta pelos 6rgdos competentes;

XI. Articular-se com érgdos municipais, estaduais e federais para o compartilhamento
de informagdes e a implementagéo de agdes conjuntas voltadas a gestédo urbana;

XII. Supervisionar o cumprimento das normas urbanisticas e ambientais, garantindo que
as diretrizes do planejamento territorial sejam seguidas;

XIIl. Implementar metodologias para aprimorar o monitoramento e a gestdo de dados
urbanos, buscando inovagao e eficiéncia nos processos da Diretoria;

XIV. Assessorar a Diretoria de Monitoramento e Informagées Urbanas na formulagéo de
estratégias para o desenvolvimento urbano sustentavel;

XV. Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas pelo Diretor de Moni-
toramento e Informagdes Urbanas ou pelo Subsecretario de Controle Urbano.

GERENTE DE PLANEJAMENTO DO SISTEMA VIARIO

|. Coordenar e supervisionar as atividades de planejamento e execugao de projetos de
infraestrutura viaria no municipio, visando a melhoria da malha viaria urbana e a fluidez do
trafego.

Il. Desenvolver e implementar o planejamento do sistema viario municipal, incluindo a
definigao de vias arteriais, secundarias, ciclovias e outros elementos do sistema de mobi-
lidade urbana.

I1l. Analisar o fluxo de trafego nas principais vias do municipio, propondo solugdes para
reduzir congestionamentos, melhorar a segurancga e garantir a acessibilidade para todos
0s usuarios.

IV. Elaborar projetos e estudos para a construgdo, ampliagdo e manutencéo de vias
publicas, de modo a atender ao crescimento da cidade e a demanda de trafego.

V. Coordenar a elaboragdo de planos de mobilidade urbana que integrem o transporte
viario ao transporte publico e a outras modalidades de transporte (bicicletas, pedestres,
entre outros), buscando solugdes integradas de mobilidade.

VI. Acompanhar e avaliar a execugdo dos projetos viarios, garantindo que os cronogra-
mas e orgamentos sejam cumpridos e que os servigos realizados atendam aos padroes de
qualidade e seguranca.

VII. Colaborar com a Subsecretaria de Mobilidade e outras areas para planejar e imple-
mentar agdes de transito e transporte que garantam a seguranca vidria e a eficiéncia no
deslocamento urbano.

VIII. Realizar estudos sobre o impacto do trafego nas areas urbanas, propondo medidas
para mitigar os efeitos negativos do trafego, como polui¢éo e congestionamento.

IX. Realizar o acompanhamento e a avaliagdo das agdes de sinalizagzo, fiscalizagao de
transito e medidas de seguranga vidria no municipio.

X. Desenvolver e implementar politicas publicas para a modernizagdo e ampliagdo da
rede viaria, com foco na acessibilidade e sustentabilidade do sistema de transporte.

XI. Realizar outras atividades correlatas que se fagam necessarias para a melhoria do
transporte vidrio e da infraestrutura urbana.

COORDENADOR DE COMUNICAGAO

|. Coordenar as agdes de comunicagédo interna e externa da Secretaria Municipal de
Obras, Urbanismo e Mobilidade, promovendo as atividades, projetos e obras realizadas
pela Secretaria, alinhadas com as diretrizes da Prefeitura Municipal.

Il. Desenvolver estratégias de comunicagdo especificas para informar e envolver a po-
pulagéo sobre as obras e intervengdes urbanisticas realizadas pela Secretaria, destacando
os beneficios e impactos das a¢des para a comunidade.

Ill. Trabalhar em conjunto com a Secretaria de Comunicagdo Social da Prefeitura para
garantir a integragéo das informagdes e a divulgagao dos projetos da Secretaria de Obras,
Urbanismo e Mobilidade, alinhando as agdes de comunicagdo com a administragdo muni-
cipal.

IV. Planejar, elaborar e disseminar contetidos informativos sobre o andamento das
obras e projetos de mobilidade urbana, urbanismo e infraestrutura, utilizando os canais de
comunicagdo da Secretaria, como midias sociais, site institucional, e-mails e outros meios
de comunicagdo.

V. Estabelecer e manter relacionamento com a imprensa local, fornecendo informagoes
e respondendo a solicitagdes de cobertura das obras e iniciativas da Secretaria.

VI. Organizar eventos, palestras e campanhas educativas para promover as agdes e 0s
resultados dos projetos realizados pela Secretaria, envolvendo a comunidade e estimulan-
do a participagéo cidada.

VII. Monitorar e avaliar a repercussdo das a¢des de comunicagéo, garantindo a trans-
paréncia e a clareza das informagdes transmitidas ao publico, ajustando as estratégias
conforme necessario.

VIII. Garantir que as informagdes sobre as obras, urbanismo e mobilidade sejam aces-
siveis, claras e compreensiveis para a populagéo, atendendo a diferentes publicos e suas
respectivas necessidades.

IX. Trabalhar de forma integrada com os setores da Secretaria para produzir relatérios e
materiais informativos que detalhem o progresso e os impactos das obras e projetos.

X. Promover a comunicagéo entre a Secretaria de Obras, Urbanismo e Mobilidade e ou-
tras secretarias e 6rgdos municipais, garantindo que as informagdes sejam compartilhadas
de maneira eficiente e eficaz.

XI. Gerir as ferramentas de comunicagéo da Secretaria, incluindo midias digitais e ou-
tros canais de divulgagdo, para manter a populagéo informada sobre os servicos, projetos
e intervencgdes realizadas.

XII. Realizar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierar-
quico, conforme as necessidades da Secretaria de Obras, Urbanismo e Mobilidade.

COORDENADOR FINANCEIRO

I. Coordenar as atividades financeiras da Secretaria, garantindo o cumprimento das
normas orgamentarias e a eficiéncia na gestdo dos recursos.

Il. Apoiar na elaboragao e execugao do orgamento da Secretaria, assegurando a correta
alocagao dos recursos conforme as prioridades definidas.

I1l. Controlar e monitorar o fluxo da Secretaria, garantindo que as movimentagdes finan-
ceiras ocorram de forma adequada e dentro dos limites orgamentarios.

IV. Acompanhar a execugao financeira dos projetos e programas da Secretaria, assegu-
rando que os gastos estejam de acordo com os planos e objetivos estabelecidos.

V. Elaborar relatérios financeiros periddicos para o Diretor Financeiro, com informagdes
claras sobre a situagado financeira da Secretaria, destacando receitas, despesas e previ-
soes.

VI. Acompanhar e garantir a regularidade dos pagamentos e recebimentos da Secreta-
ria, atendendo as obrigagdes fiscais e contratuais.

VII. Prestar apoio ao Diretor Financeiro na andlise de relatérios contabeis, garantindo a
conformidade e transparéncia nas informagdes financeiras.

VIII. Orientar e prestar suporte aos gestores da Secretaria no que se refere ao controle
orcamentario, auxiliando na adequagéo dos gastos e na busca por solugdes eficientes

IX.. Realizar o acompanhamento de contratos, convénios e outras parcerias, garantindo
que os pagamentos e a execugao financeira estejam dentro dos parametros acordados.

X. Colaborar com outros setores da Secretaria e com a Secretaria de Fazenda para
garantir a integracéo e a eficiéncia dos processos financeiros.

Xl. Realizar outras atividades correlatas, conforme a necessidade da Secretaria e as
orientagdes do Diretor Financeiro.

COORDENADOR DE CONTROLE DE EMPENHO

|. Coordenar o processo de empenho de despesas da Secretaria, garantindo que os
recursos sejam alocados de acordo com o planejamento orgamentario aprovado.

Il. Monitorar a execugédo dos empenhos, assegurando que os pagamentos sejam rea-
lizados dentro dos prazos estabelecidos e conforme as normas financeiras e contabeis.

I1l. Controlar e manter o registro detalhado dos empenhos, ordens de pagamento e pro-
cessos correlatos, assegurando a conformidade com a legislagéo vigente.

IV. Realizar o acompanhamento de todos os empenhos de despesas, verificando se
estdo de acordo com as previsdes orgamentarias e comunicando possiveis divergéncias
ao superior imediato.

V. Auxiliar na andlise de documentos de pagamento, como notas fiscais e contratos,
para garantir que os empenhos estejam corretamente registrados e que os pagamentos
sejam autorizados adequadamente.

VI. Prover relatérios periddicos sobre a execugado dos empenhos, detalhando os com-
promissos financeiros, saldos e previsdes, para suporte a tomada de decisdes gerenciais.

VII. Trabalhar em estreita colaboragédo com a equipe financeira e contabil da Secretaria,
promovendo a integragdo entre os processos de empenho, liquidagdo e pagamento.

VIII. Assegurar que os empenhos sejam realizados de acordo com as normas legais e
regulamentagdes internas da Prefeitura, evitando erros e retrabalho.

IX. Realizar auditorias internas periédicas sobre os empenhos para verificar a conformi-
dade com os processos estabelecidos e identificar melhorias nos procedimentos.

X. Prestar suporte ao coordenador financeiro e ao diretor financeiro no que tange ao
controle orgamentario e a gestdo dos recursos da Secretaria.

XI. Realizar outras atividades correlatas e que venham a ser atribuidas pelo superior
hierarquico, sempre buscando a eficiéncia nos processos de controle de empenhos.

COORDENADOR DE LEVANTAMENTO

|. Coordenar as atividades de levantamento de dados e informagdes necessarias para
a elaboragéo de estudos e analises orgamentarias, em alinhamento com as diretrizes esta-
belecidas pela Secretaria.

1. Supervisionar o processo de coleta e analise de informagdes relevantes, garantindo a
qualidade e a precisao dos dados utilizados no planejamento orgamentario.
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Il. Apoiar o gerente de levantamento no desenvolvimento de metodologias de coleta de
dados e na implementagéo de processos eficientes para o levantamento de informagoes.

IV. Trabalhar de forma integrada com o diretor de orgamento para garantir que as infor-
magdes levantadas atendam as necessidades do planejamento orgamentario e da aloca-
¢ao de recursos.

V. Monitorar a execugdo de atividades de levantamento, acompanhando prazos e ga-
rantindo que os dados estejam completos e dentro dos padrées exigidos.

VI. Prover relatérios periédicos sobre os progressos do levantamento de informagoes,
destacando os resultados alcangados e eventuais problemas identificados.

VII. Identificar e propor melhorias nos processos de levantamento, buscando otimizar a
utilizagao de recursos e o tempo dedicado a coleta de dados.

VIII. Atender as solicitagdes da equipe de planejamento orgamentario, fornecendo da-
dos precisos e atualizados que subsidiam as decisoes financeiras e administrativas.

IX. Realizar reunides periddicas com as equipes envolvidas no processo de levantamen-
to, alinhando os objetivos, metas e prazos para garantir o bom andamento das atividades.

X. Executar outras atividades correlatas, conforme demandado pelo gerente de levan-
tamento e pelo diretor de orgamento, sempre com foco na eficiéncia e preciséo dos dados
levantados.

COORDENADOR DE ORCAMENTO

|. Coordenar as atividades relacionadas ao desenvolvimento, andlise e revisdao do or-
camento municipal, em estreita colaboragdo com o Gerente de Orgamento e o Diretor de
Orgamento.

Il. Supervisionar a elaboragdo das propostas orcamentarias, garantindo que as previ-
sOes de receitas e despesas estejam alinhadas com as diretrizes e prioridades estabeleci-
das pela gestdo municipal.

IIl. Auxiliar na analise e acompanhamento da execugdo orgamentdria, monitorando o
cumprimento das metas e ajustando o planejamento conforme necessario.

IV. Elaborar relatérios sobre a execugédo orgamentaria e a performance financeira, for-
necendo dados e analises que subsidiem decisdes estratégicas da gestéo publica.

V. Propor melhorias nos processos de elaboragéo, execugdo e controle do orgamento,
visando maior eficiéncia e transparéncia nas praticas orgamentarias.

VI. Apoiar o Gerente e o Diretor de Orgamento na preparagéo de informagdes técnicas
para auditorias internas e externas, assegurando o cumprimento das normas legais e re-
gulatdrias.

VII. Participar da definigdo de politicas fiscais e de gestéo financeira, colaborando com
os demais departamentos para garantir a consisténcia do orgamento com os planos de
desenvolvimento da cidade.

VIII. Coordenar a realizagao de estudos de impacto orgamentario relacionados a novos
projetos ou mudancgas na legislagéo, fornecendo informagdes precisas sobre a viabilidade
financeira.

IX. Acompanhar a execugéo de contratos e convénios, assegurando que as despesas
sejam compativeis com os recursos alocados no orgamento.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestao eficiente dos recursos publicos municipais.

COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO

|. Coordenar as atividades de acompanhamento e monitoramento de contratos e pro-
cessos, com a supervisao direta do Gerente de Acompanhamento e do Diretor de Controle
de Contratos e Processos, garantindo que todas as etapas sejam realizadas conforme os
prazos e requisitos estabelecidos.

Il. Acompanhar a execugéo dos contratos, verificando se os servigos ou produtos con-
tratados estao sendo entregues de acordo com os termos acordados, reportando regular-
mente ao Gerente e ao Diretor sobre o andamento dos processos.

I1l. Fornecer relatorios periddicos sobre o andamento dos contratos e processos, desta-
cando eventuais desvios ou dificuldades, e propondo solugdes para garantir o cumprimento
das condigdes estabelecidas, conforme orientagdes do gerente e do diretor.

IV. Colaborar com o Gerente e o Diretor na analise de desempenho dos prestadores de
servigos e contratados, assegurando a qualidade dos servigos prestados e a conformidade
com as obrigagdes contratuais.

V. Apoiar a gestéo de processos administrativos e contratuais sob a diregao do gerente
e do diretor, verificando o cumprimento das normativas e a execugéo conforme as exigén-
cias legais e institucionais.

VI. Atuar como ponto de contato entre as areas operacionais e a equipe de controle
de contratos e processos, facilitando a comunicacéo e o fluxo de informagdes necessarias
para a boa execugao das atividades, conforme as orientagdes superiores.

VII. Garantir que os contratos e processos estejam devidamente documentados e ar-
quivados, respeitando as politicas e normas internas da Secretaria, sob a supervisdo do
gerente e do diretor.

VIII. Identificar e sugerir melhorias nos processos de acompanhamento e controle, vi-
sando maior eficiéncia e reducgéo de custos operacionais, conforme as diretrizes do gerente
e do diretor.

IX. Acompanhar os indicadores de performance dos contratos e processos, realizando
ajustes quando necessario, sempre informando o gerente e o diretor sobre possiveis riscos
ou melhorias.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestéo eficiente dos recursos publicos municipais.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO

|. Coordenar as atividades de planejamento, com o acompanhamento direto e super-
visdo do Gerente de Planejamento e do Diretor de Controle de Contratos e Processos,
garantindo que as agdes estejam alinhadas as estratégias e objetivos estabelecidos pela
Secretaria.

Il. Elaborar e acompanhar o desenvolvimento dos planos de acéo para execugéo de
projetos e processos, sob a orientagéo e supervisdo continua do Gerente de Planejamento
e do Diretor de Controle de Contratos e Processos, assegurando o cumprimento das metas
e prazos definidos.

IIl. Trabalhar em conjunto com o Gerente de Planejamento e o Diretor de Controle de
Contratos e Processos para identificar e propor ajustes necessarios nos planos de agao,
garantindo que os recursos sejam alocados de forma eficiente e dentro das exigéncias
legais e contratuais.

IV. Fornecer relatérios periédicos sobre o andamento dos planos de planejamento e
execugdo, destacando as etapas cumpridas, eventuais obstaculos encontrados e propondo
solugdes, com a supervisdo do Gerente de Planejamento e do Diretor de Controle de Con-
tratos e Processos.

V. Acompanhar e monitorar os indicadores de desempenho dos projetos e processos
planejados, sempre reportando as informagdes ao Gerente de Planejamento e ao Diretor
de Controle de Contratos e Processos, e sugerindo melhorias para otimizar os resultados.

VI. Auxiliar na elaboragéo de novos projetos e no planejamento de novas iniciativas, sob
a orientagdo direta do Gerente de Planejamento e do Diretor de Controle de Contratos e
Processos, respeitando as diretrizes da Secretaria.

VII. Manter a comunicagéo e interagdo constante com as equipes responsaveis pela
execucdo dos planos e projetos, garantindo que os processos estejam sendo realizados
conforme o planejamento estabelecido e conforme as orientagdes do Gerente de Planeja-
mento e do Diretor de Controle de Contratos e Processos.

VIII. Monitorar o cumprimento das normas, prazos e condigdes definidas para os pro-
jetos e processos, informando ao Gerente de Planejamento e ao Diretor de Controle de
Contratos e Processos sobre eventuais desvios ou necessidades de ajustes.

IX. Auxiliar na elaboragdo de documentos, pareceres e relatérios necessarios para a
gestdo do planejamento, sempre sob a supervisdo e alinhamento com o Gerente de Plane-
jamento e o Diretor de Controle de Contratos e Processos.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestao eficiente dos recursos publicos municipais.

COORDENADOR DE PROCEDIMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO E DO

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO MP/TCE

|. Coordenar as atividades relacionadas aos procedimentos administrativos e juridicos
solicitados pelo Ministério Publico (MP) e pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE), sempre
em consonancia com as diretrizes e orientagdes do Gerente responsavel, garantindo o
cumprimento das exigéncias e prazos estabelecidos por esses 6rgaos.

Il. Acompanhar o andamento das solicitagdes e demandas oriundas do MP e do TCE,
assegurando que todas as informagdes necessarias sejam fornecidas dentro do prazo es-
tipulado, em conformidade com as diretrizes legais e regulamentares, conforme orientagéo
do Gerente.

Ill. Manter comunicagdo constante com os responsaveis pelo MP e TCE, garantindo
que as informagdes sejam prestadas de forma precisa e clara, e que todas as a¢des sejam
realizadas de acordo com as solicitagdes desses 6rgéos, sempre sob a supervisdo direta
do Gerente.

IV. Trabalhar em estreita colaboragdo com o Diretor Juridico e o Gerente, garantindo
que as agdes e documentos solicitados pelos 6rgdos de controle estejam em conformidade
com a legislagdo vigente e com as politicas institucionais do municipio.

V. Elaborar relatérios sobre os procedimentos e processos em andamento, apresentan-
do informagdes detalhadas sobre o status de cada demanda, para acompanhamento do
Gerente e do Diretor Juridico.

VI. Acompanhar a execugdo de medidas e recomendagdes oriundas do MP e do TCE,
com vistas a implementagdo de corregdes e ajustes necessarios, mantendo a conformidade
com os processos administrativos e financeiros do municipio, sob a supervisdo do Gerente.

VII. Coordenar e orientar as equipes responsaveis pelo cumprimento das demandas do
MP e do TCE, assegurando que as instrugdes sejam seguidas corretamente e que o fluxo
de informagdes entre os departamentos envolvidos seja eficiente, sempre alinhado com as
orientagdes do Gerente.

VIII. Implementar processos de melhoria continua na interagdo e cumprimento das de-
mandas do MP e do TCE, identificando areas de risco e propondo solugdes adequadas
para evitar irregularidades ou ndo conformidades, conforme as diretrizes do Gerente.

IX. Garantir que todos os procedimentos relacionados ao MP e ao TCE sejam docu-
mentados de forma adequada, mantendo registros completos e acessiveis para auditorias
internas ou externas, conforme orientagdo do Gerente.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestéo eficiente dos recursos publicos municipais.

COORDENADOR DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS

|. Coordenar os processos administrativos e judiciais da Secretaria Municipal, garantin-
do que as demandas sejam tratadas com a devida prioridade e dentro dos prazos estabe-
lecidos, sempre em alinhamento com as diretrizes do Gerente e do Diretor responsaveis.

1. Supervisionar a execugéo dos processos administrativos e judiciais, monitorando o
andamento dos casos e realizando as atualizagdes necessarias, conforme orientagéo e
supervis&o direta do Gerente e do Diretor.

IIl. Elaborar relatérios sobre o status de cada processo, informando o Gerente e o Dire-
tor, quando solicitado, sobre as etapas alcangadas, riscos identificados e solugdes propos-
tas, para andlise e decisao.

IV. Garantir que todos os procedimentos administrativos e judiciais sejam conduzidos de
acordo com a legislacéo vigente e as politicas institucionais, assegurando a conformidade
das agdes da Secretaria com as normas legais.

V. Articular com as equipes internas e externas para garantir que todos os documentos e
informagdes necessarias sejam coletados, organizados e apresentados de forma eficiente
para os processos em andamento, sempre conforme orientagcdo do Gerente e do Diretor.

VI. Apoiar o Gerente e o Diretor na definicdo de estratégias de gestdo dos processos
administrativos e judiciais, sugerindo melhorias para otimizar os fluxos e reduzir riscos de
n&o conformidade.

VII. Manter comunicagdo constante com as partes envolvidas nos processos adminis-
trativos e judiciais, garantindo que as respostas e agdes sejam rapidas e eficientes, sob a
supervisdo do Gerente e do Diretor.

VIIl. Acompanhar as audiéncias e outras atividades relacionadas aos processos judi-
ciais, conforme orientag@o do Gerente, garantindo o cumprimento das exigéncias proces-
suais e o acompanhamento adequado dos resultados.

IX. Garantir que todas as etapas dos processos sejam documentadas de forma clara
e precisa, para que possam ser auditadas e acompanhadas, conforme estabelecido pelo
Gerente e pelo Diretor.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestao eficiente dos recursos publicos municipais.

COORDENADOR DE PROTOCOLO

I. Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao recebimento, registro e dis-
tribuicdo de documentos e processos administrativos da Secretaria, assegurando o cumpri-
mento dos prazos e fluxos estabelecidos.

Il. Garantir a organizagdo e manutengao do sistema de protocolo, tanto fisico quanto
digital, de acordo com as normativas legais e procedimentos internos da Prefeitura.

I1l. Monitorar e controlar o andamento dos processos administrativos, assegurando que
todas as demandas sejam tratadas de forma eficiente e tempestiva.

IV. Supervisionar a equipe de protocolo, distribuindo as tarefas e orientando quanto a
correta utilizagao do sistema de protocolo e fluxos internos.

V. Acompanhar e reportar o status dos processos administrativos aos responsaveis pe-
las areas envolvidas, garantindo que os prazos sejam cumpridos e que os documentos
sejam encaminhados corretamente.

VI. Realizar a gestao de arquivos, organizando e controlando o armazenamento de do-
cumentos arquivados, assegurando facil acesso e conformidade com as exigéncias legais
de guarda de documentos.

VII. Implementar melhorias nos processos e sistemas de protocolo, visando otimizar o
tempo e a eficiéncia no atendimento as demandas internas e externas.

VIII. Trabalhar em conjunto com outras areas da Secretaria para garantir que todos
os documentos e processos sejam corretamente encaminhados e recebidos, conforme as
necessidades da administragéo publica.

IX. Assegurar a integridade e seguranca das informagdes e documentos sob sua res-
ponsabilidade, garantindo a confidencialidade e o cumprimento das normas legais de pro-
tegao de dados.

X. Executar outras atividades correlatas conforme orientagédo da gestao superior.

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE OBRAS PUBLICAS

|. Coordenar as atividades de fiscalizagdo das obras publicas em andamento no mu-
nicipio, garantindo que todas as etapas do processo estejam de acordo com os padrdes
técnicos e regulatdrios estabelecidos, conforme orientagdo do Gerente e do Diretor.

Il. Acompanhar e supervisionar a execugéo das obras, verificando o cumprimento dos
projetos, cronogramas, orgcamentos e normas de seguranca, com foco na qualidade e no
cumprimento das exigéncias legais e ambientais.

Ill. Realizar vistorias periédicas nas obras, identificando possiveis irregularidades ou
desvios, e providenciar as agdes corretivas necessarias, sempre em alinhamento com a
geréncia e a diregdo.

IV. Elaborar relatérios detalhados sobre o andamento das obras fiscalizadas, desta-
cando as situagdes observadas, dificuldades encontradas e agdes tomadas, para que o
Gerente e o Diretor possam tomar decisdes informadas.

V. Coordenar a fiscalizagdo de materiais e servigos utilizados nas obras, assegurando
que atendam as especificagdes contratuais e regulamentagdes vigentes.

VI. Monitorar e garantir o cumprimento das normas de seguranca do trabalho e das
condigdes ambientais nas obras, em conformidade com as regulamentagdes pertinentes.
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VII. Articular com as equipes responsaveis pelas obras, prestadores de servigos e ou-
tros 6rgdos municipais, promovendo uma comunicagédo eficaz e o alinhamento das agdes
para garantir o sucesso das fiscalizagdes.

VIII. Identificar e reportar ao Gerente e ao Diretor qualquer necessidade de ajuste nos
processos ou em contratagdes relacionadas a fiscalizagédo das obras, sugerindo melhorias
para otimizar a fiscalizagdo e a execugéo dos projetos.

IX. Acompanhar o andamento das licengas e autorizagdes necessarias para a realiza-
¢ao das obras, garantindo que todos os tramites legais sejam cumpridos.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestéo eficiente dos recursos publicos municipais.

COORDENADOR DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO

|. Auxiliar o Gerente de Licenciamento e Fiscalizagdo na supervisdo do processo de
licenciamento de obras e atividades no municipio, garantindo conformidade com as normas
urbanisticas, ambientais e de uso do solo;

Il. Coordenar e acompanhar a analise técnica dos processos de licenciamento, assegu-
rando a correta aplicagdo das normas e diretrizes estabelecidas pela legislagdo municipal
e demais regulamentagbes;

IIl. Supervisionar as agdes de fiscalizagdo de obras e empreendimentos licenciados,
garantindo que sejam executados conforme os projetos aprovados e as condi¢des estabe-
lecidas nos alvaras e licengas concedidos;

IV. Organizar e gerenciar o fluxo de trabalho da equipe de fiscalizagéo, distribuindo ta-
refas e garantindo o cumprimento dos prazos e metas estabelecidos;

V. Monitorar o cumprimento das condigdes impostas aos empreendimentos licenciados,
propondo agdes corretivas sempre que necessario para garantir a regularidade das ativi-
dades;

VI. Emitir relatérios e pareceres técnicos sobre os processos de licenciamento e fis-
calizagéo, consolidando informagdes e apresentando recomendagdes para a tomada de
deciséo pela Geréncia e pela Diretoria;

VII. Articular-se com outros 6rgdos da administragdo municipal, como os setores de
meio ambiente, urbanismo e salde publica, para garantir a efetividade das agdes de licen-
ciamento e fiscalizagao;

VIII. Acompanhar e apoiar a fiscalizagado pds-licenciamento, verificando a manuten¢éao
das condigdes exigidas para o funcionamento regular das atividades licenciadas;

IX. Atender demandas da populagédo e de érgdos de controle sobre questdes relacio-
nadas ao licenciamento e fiscalizagéo, fornecendo esclarecimentos e encaminhando provi-
déncias quando necessario;

X. Implementar melhorias nos procedimentos de licenciamento e fiscalizagéo, visando
maior eficiéncia, transparéncia e agilidade na analise e concesséo de licengas;

XI. Orientar técnicos e fiscais sobre a correta aplicagao da legislacéo e diretrizes de fis-
calizagéo, promovendo capacitagdes e atualizagdo de procedimentos quando necessario;

XII. Exercer outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo Gerente ou pelo
Diretor de Aprovagéao de Projetos, Empreendimentos e Obras Particulares.

COORDENADOR DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

|. Coordenar e supervisionar a execugao de obras publicas e projetos de infraestrutura
no municipio, garantindo o cumprimento dos cronogramas, padrdes técnicos e diretrizes
estabelecidas;

Il. Acompanhar e monitorar o desempenho das equipes técnicas responsaveis pela exe-
cugdo das obras, assegurando a qualidade dos servigos prestados e a conformidade com
as normas vigentes;

IIl. Garantir a correta aplicagé@o dos recursos destinados as obras e infraestrutura, moni-
torando contratos, orgamentos e processos administrativos relacionados;

IV. Coordenar a elaboragao e atualizagédo de relatérios técnicos sobre o andamento das
obras, identificando eventuais desvios e propondo medidas corretivas quando necessario;

V. Supervisionar a manutengéo e recuperagdo da infraestrutura municipal, incluindo
vias publicas, drenagem, iluminagéo, edificacdes e demais equipamentos urbanos;

VI. Acompanhar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho nas obras em
execugdo, garantindo a adogdo de medidas preventivas para a protegéo dos trabalhadores
e da populagao;

VII. Articular-se com demais érgdos municipais e concessiondrias de servigos publicos
para a implementagao de melhorias na infraestrutura urbana;

VIII. Promover a fiscalizagao continua das obras, verificando a adequagao dos materiais
empregados, métodos construtivos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

IX. Apoiar a definicdo de prioridades para investimentos em infraestrutura, consideran-
do as necessidades da populagéo e as diretrizes do planejamento urbano;

X. Coordenar a regularizagdo e manutengao de areas publicas, incluindo a conservagéao
de pragas, calgadas, pontes, passarelas e outras estruturas municipais;

XI. Analisar projetos de engenharia e arquitetura relacionados as obras publicas, garan-
tindo a viabilidade técnica e a adequag&o aos padrdes estabelecidos;

XII. Atender demandas da populacéo relacionadas a infraestrutura e obras, prestando
esclarecimentos e encaminhando providéncias para a solugdo de problemas;

XIIl. Implementar solugdes inovadoras para a otimizacdo da gestdo e execugdo das
obras, buscando eficiéncia, sustentabilidade e redugdo de custos;

XIIl. Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Gerente ou por
autoridade superior.

COORDENADOR DE PROJETOS

|. Coordenar as atividades de elaboracgéo, revisdo e acompanhamento dos projetos de
arquitetura e urbanismo, conforme as diretrizes e orientagdes estabelecidas pelo Gerente
de Projetos de Arquitetura e Urbanismo e pelo Diretor de Projetos de Arquitetura e Urba-
nismo.

Il. Garantir que os projetos de arquitetura e urbanismo atendam as normas legais, regu-
lamentagdes urbanisticas e exigéncias técnicas, supervisionando a execugédo de todos os
processos de desenvolvimento e aprovagao de projetos.

11l Auxiliar no planejamento e desenvolvimento de projetos de urbanizagao, reformas e
construgdes publicas, em colaboragdo com as equipes técnicas, sempre sob a supervisdo
do Gerente e do Diretor.

IV. Acompanhar a execugéo dos projetos em andamento, monitorando o cumprimento
dos cronogramas, orgamentos e padrées de qualidade, e reportar ao Gerente e ao Diretor
sobre o progresso e eventuais desvios.

V. Organizar e coordenar as reunides de acompanhamento de projetos, coletando in-
formagdes dos responsaveis e providenciando a documentagao necessaria para a analise
do Gerente e do Diretor.

VI. Realizar a andlise preliminar e a revisdo de projetos antes da sua execugéo, assegu-
rando que estejam em conformidade com os padrdes estabelecidos, e orientando a equipe
de acordo com as melhores praticas e metodologias de projeto.

VII. Elaborar relatérios periédicos sobre os status dos projetos, incluindo cronogramas,
orgamentos, prazos e quaisquer problemas encontrados, que serdo apresentados ao Ge-
rente e ao Diretor para a tomada de decisdes.

VIII. Coordenar a integragao de projetos com outros setores e 6érgdos municipais, bus-
cando assegurar que os projetos de urbanismo e arquitetura atendam as necessidades da
cidade e estejam alinhados com os projetos de infraestrutura e mobilidade urbana.

IX. Acompanhar os processos de licenciamento e aprovagéo de projetos junto aos 6r-
gaos competentes, garantindo o cumprimento das normas legais e ambientais aplicaveis.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestao eficiente dos recursos publicos municipais.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO URBANO

|. Coordenar a elaboragdo e a implementagédo de planos urbanos e projetos de desen-
volvimento urbano, em conformidade com as diretrizes e estratégias estabelecidas pelo
Gerente de Planejamento Urbano.

Il. Colaborar no levantamento de dados urbanos, realizando a analise de informagoes
relevantes para o planejamento e o ordenamento do territério, visando a otimizagdo dos
processos urbanos.

I1l. Apoiar na elaboragdo de estudos e relatérios técnicos, analisando as necessidades
de desenvolvimento urbano, e proporcionando informagdes ao Gerente de Planejamento
Urbano para o planejamento de intervengdes e agdes urbanisticas.

IV. Auxiliar na coordenagao de atividades de fiscalizagdo do uso do solo e da conformi-
dade com o plano diretor e as normas urbanisticas estabelecidas, garantindo a implemen-
tacéo de politicas urbanas.

V. Monitorar e acompanhar a execugao de projetos urbanos, assegurando que as agdes
de planejamento e intervengdes urbanisticas estejam dentro dos prazos e padrées defini-
dos.

VI. Manter contato e coordenagdo com outros 6rgdos municipais e parceiros para ga-
rantir a integragéo dos projetos urbanos com outras iniciativas da administragéo publica.

VII. Acompanhar as demandas relacionadas ao planejamento urbano e propor solugdes
para melhorar a qualidade de vida e o ordenamento territorial do municipio.

VIII. Organizar reunides de planejamento e coordenagdo com a equipe e outros setores,
reportando ao Gerente de Planejamento Urbano sobre o progresso das atividades e pro-
pondo ajustes e melhorias conforme necessario.

IX. Apoiar na analise de propostas urbanisticas e projetos de desenvolvimento, garan-
tindo que estejam de acordo com as leis e regulamentagdes urbanisticas municipais.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestéo eficiente dos recursos publicos municipais.

COORDENADOR DE INFORMAGOES URBANAS

|. Coordenar as atividades de levantamento, tratamento, espacializagéo e andlise de da-
dos e informagdes urbanas para subsidiar o planejamento territorial e urbano do municipio;

Il. Supervisionar a coleta e atualizagdo de dados relacionados ao uso e ocupagdo do
solo, infraestrutura urbana, mobilidade, habitagdo e meio ambiente;

I1l. Monitorar os dados provenientes dos licenciamentos urbanistico e ambiental, garan-
tindo sua correta sistematizacéo e analise para apoiar a gestao publica;

IV. Gerenciar e manter bases de dados e sistemas de informacdo geogréfica (SIG),
promovendo sua integragdo com outras plataformas de gestdo municipal;

V. Disseminar e divulgar os dados e informagdes urbanas para a Administragdo Publica
e para a populagédo, assegurando o acesso transparente e a promogao da participagédo
social;

VI. Auxiliar na estruturagdo e manutengdo de acervos de dados, informagdes, meto-
dologias e diagnosticos para atender as demandas da Secretaria de Obras, Urbanismo e
Mobilidade;

VII. Garantir a atualizagdo e manutengao de aplicativos e plataformas tecnoldgicas utili-
zadas para o monitoramento e consulta de dados urbanos;

VIII. Elaborar andlises periddicas e emitir relatdrios sobre a evolugdo do uso e ocupagédo
do solo, dinamica imobiliaria, infraestrutura urbana e outros temas relevantes ao planeja-
mento urbano;

IX. Realizar estudos especificos para aprimorar a avaliagdo de resultados e subsidiar
a formulagao de politicas publicas relacionadas ao desenvolvimento urbano sustentavel;

X. Coordenar a compilagéo e organizagao da legislagdo municipal de uso e ocupagédo
do solo, garantindo sua acessibilidade e atualizagéo para técnicos e gestores publicos;

XI. Atuar na promogéo da transparéncia e do acesso a informagéo, garantindo que os
dados urbanos estejam disponiveis para consulta da sociedade e do poder publico;

XIll. Estabelecer parcerias com instituicdes de pesquisa, universidades e érgaos publi-
cos para aprimorar a produgéo e analise de informagdes urbanas;

XIIl. Exercer outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pelo Gerente de Mo-
nitoramento e Informagdes Urbanas ou autoridade superior.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO TERRITORIAL

|. Coordenar a implementagéao da politica urbana municipal em escala local e regional,
garantindo a aplicagao das diretrizes de planejamento territorial;

1. Supervisionar as atividades, projetos e demais iniciativas voltadas ao desenvolvimen-
to urbano e territorial no municipio;

I1l. Desenvolver estudos sobre a legislagé@o urbanistica de abrangéncia local e regional,
propondo atualizagdes e adequacgdes conforme as necessidades do planejamento urbano;

IV. Elaborar e coordenar planos de desenvolvimento urbano, identificando solugdes
para questdes urbanisticas em articulagdo com entidades publicas, privadas e a populagao;

V. Monitorar a elaboragéo de pareceres e andlises técnicas realizadas pelos 6rgdos
subordinados, assegurando a qualidade e a conformidade com a legislagédo vigente;

VI. Identificar e mapear demandas urbanas que exijam a atuagdo conjunta com outros
érgaos da Secretaria de Obras, Urbanismo e Mobilidade;

VII. Assessorar na elucidagado de questdes relacionadas ao uso e ocupagéo do solo,
garantindo alinhamento com as diretrizes urbanisticas do municipio;

VIII. Promover e coordenar eventos, reunides técnicas e debates sobre temas relacio-
nados ao planejamento territorial, incentivando a participagédo da sociedade e dos setores
envolvidos;

IX. Elaborar relatérios gerenciais e diagnosticos técnicos para subsidiar a tomada de
decisdes estratégicas no ambito do planejamento territorial;

X. Acompanhar tendéncias e melhores praticas em planejamento territorial, propondo
inovagdes e metodologias que possam ser aplicadas no municipio;

XI. Fomentar a integragéo entre o planejamento territorial e as demais politicas publicas
municipais, garantindo um desenvolvimento sustentavel e equilibrado da cidade;

XII. Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Gerente de Mo-
nitoramento e Informagdes Urbanas ou pela autoridade superior.

COORDENADOR DO SISTEMA VIARIO

|. Auxiliar na elaboragéo, implementagdo e monitoramento de planos e projetos relacio-
nados ao sistema viario do municipio, em conformidade com as diretrizes estabelecidas
pelo Gerente do Sistema Viario.

Il. Coordenar as atividades operacionais relacionadas a manutengéo, recuperacgéo e
melhoria da infraestrutura viaria, garantindo a fluidez e seguranga no transito.

I1l. Monitorar as condigdes das vias publicas e identificar necessidades de intervencdes,
como reparos, recapeamento e sinalizagao, reportando as demandas ao Gerente do Siste-
ma Viario para deliberagéo.

IV. Apoiar na gestdo das equipes operacionais responsaveis pela manutengéo do siste-
ma viario, garantindo a execugéo eficaz das atividades de acordo com os padrées técnicos
e normativos estabelecidos.

V. Colaborar na analise e elaboragao de relatérios técnicos sobre o estado das vias e
o impacto das intervengdes realizadas, fornecendo informagdes detalhadas para a tomada
de decisdes estratégicas.

VI. Estabelecer e manter contato com outras secretarias e érgdos municipais para asse-
gurar que as agdes e projetos relativos ao sistema viario estejam alinhados com as politicas
de mobilidade urbana e planejamento urbano.

VII. Acompanhar a execugéo de contratos e convénios relacionados ao sistema viario,
garantindo a conformidade com os termos e prazos estabelecidos.

VIII. Supervisionar a implementacéo de solu¢des para melhorar a acessibilidade, segu-
ranca e fluidez no trafego viario, especialmente em pontos criticos da malha viaria municipal.
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IX. Participar da analise de novos projetos de urbanizagao e desenvolvimento que en-
volvam modificagdes no sistema viario, garantindo que estejam de acordo com as norma-
tivas municipais.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestéo eficiente dos recursos publicos municipais.

COORDENADOR DO SISTEMA DE MOBILIDADE

|. Apoiar na implementagéo e acompanhamento de projetos relacionados ao sistema de
mobilidade urbana do municipio, em conformidade com as diretrizes do Gerente de Plane-
jamento do Sistema Viario.

Il. Coordenar a integragédo de diferentes modais de transporte urbano, como transporte
publico, ciclovias, calgadas e vias de trafego, com o objetivo de otimizar a mobilidade no
municipio.

I1l. Monitorar e avaliar a fluidez do trafego e os impactos dos projetos de mobilidade,
propondo solugdes para reduzir congestionamentos e melhorar a acessibilidade para todos
os cidad&os.

IV. Trabalhar em conjunto com a equipe técnica para analisar o comportamento do trafe-
go nas principais vias da cidade, sugerindo melhorias e ajustes nos projetos de mobilidade.

V. Coordenar as agdes de manutengao e adaptacéo das infraestruturas viarias, como a
sinalizagao de transito, faixas de pedestres e o correto uso do espago publico, para garantir
o bom funcionamento do sistema de mobilidade.

VI. Colaborar com outras secretarias e 6rgdos municipais, como o Instituto Municipal
de Tréansito e Transporte (IMTT), para garantir a integragéo entre as politicas de transporte
publico e privado.

VII. Monitorar e analisar as demandas da populagédo sobre a mobilidade urbana, pro-
pondo solugdes para questdes relacionadas a acessibilidade e seguranga no transito.

VIII. Auxiliar na coordenagao e fiscalizagdo de obras e intervengdes viarias que impac-
tem diretamente o sistema de mobilidade urbana, garantindo o cumprimento dos prazos e
da qualidade dos servigos prestados.

IX. Elaborar relatérios técnicos sobre o desempenho do sistema de mobilidade e propor
melhorias com base em dados e analises de trafego.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestéo eficiente dos recursos publicos municipais.

COORDENADOR DE PROJETOS VIARIOS

|. Apoiar o Gerente de Planejamento do Sistema Viario na elaboragdo e execugao de
projetos relacionados a infraestrutura viaria do municipio, incluindo a construgéo, recupera-
¢ao e manutencéo de vias publicas.

Il. Coordenar a execucéo de projetos de pavimentagédo, recapeamento, sinalizagéo e
outros relacionados ao sistema viario, assegurando que atendam aos requisitos técnicos e
normativos estabelecidos.

III. Trabalhar em conjunto com as equipes de engenharia e urbanismo para desenvolver
projetos viarios que otimizem o trafego, aumentem a seguranga e promovam a integragao
entre diferentes modais de transporte.

IV. Realizar a andlise e o acompanhamento das obras vidrias em andamento, garantin-
do que os prazos e as especificagdes técnicas sejam cumpridos, promovendo a qualidade
e a seguranga das intervengdes.

V. Acompanhar a execugdo de servicos de infraestrutura viaria, como o levantamento
e a avaliagao de condigdes das vias, identificando areas que necessitam de intervengoes
imediatas ou planejadas.

VI. Coordenar a elaboragéo de relatérios técnicos sobre o andamento dos projetos via-
rios, documentando o processo de execugado e propondo ajustes, quando necessario.

VII. Garantir que os projetos vidrios estejam alinhados com as diretrizes do Gerente de
Planejamento do Sistema Viario, e com as politicas de mobilidade urbana da cidade.

VIII. Participar do planejamento e da implementagéo de ac¢des de fiscalizagdo para ga-
rantir que os projetos e obras viarias atendam aos padrdes de qualidade, seguranca e
sustentabilidade estabelecidos.

IX. Realizar a interface com outras secretarias e érgdos municipais para garantir a inte-
gragao dos projetos viarios com as demais iniciativas de infraestrutura e mobilidade urbana.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestao eficiente dos recursos publicos municipais.

SUPERVISOR DE PROJETOS

|. Supervisionar a elaboragédo, andlise e execugao de projetos urbanisticos, de infraes-
trutura e mobilidade, garantindo a conformidade com as diretrizes municipais e normativas
vigentes;

Il. Coordenar a avaliagédo técnica dos projetos desenvolvidos pela Secretaria, garantin-
do alinhamento com os objetivos estratégicos do planejamento urbano e territorial;

I1l. Acompanhar a tramitagédo e aprovagao dos projetos, garantindo que os prazos sejam
cumpridos e que todas as exigéncias legais e administrativas sejam atendidas;

V. Monitorar a compatibilidade dos projetos com o Plano Diretor, legislagédo urbanistica
e normas ambientais, promovendo ajustes quando necessario;

V. Articular-se com outros setores da Secretaria, 6rgdos municipais e entidades externas
para garantir a integragao dos projetos com outras iniciativas e programas do municipio;

VI. Supervisionar a elaboragdo de estudos de viabilidade técnica e econémica para
projetos de urbanismo, infraestrutura e mobilidade;

VII. Garantir a correta especificagdo de materiais, tecnologias e metodologias aplicadas
nos projetos, assegurando qualidade e eficiéncia nas solugdes propostas;

VIII. Supervisionar a equipe técnica envolvida na formulagdo e acompanhamento dos
projetos, promovendo capacitagéo e atualizagédo continua dos profissionais;

IX. Acompanhar a implementagéo e execugéo dos projetos, identificando eventuais des-
vios e propondo solugdes para o cumprimento dos cronogramas e metas estabelecidas;

X. Elaborar relatérios gerenciais sobre o andamento dos projetos, identificando desa-
fios, avancos e propondo melhorias nos processos de planejamento e execugao;

XI. Assegurar a correta documentacéo e arquivamento dos projetos e seus respectivos
pareceres técnicos, facilitando consultas futuras e auditorias;

XII. Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato
ou pela autoridade competente.

SUPERVISOR DE CADASTRO GEOREFERENCIADO

|. Supervisionar a coleta, organizagdo, atualizagdo e manutengao dos dados geoes-
paciais relacionados aos projetos de arquitetura e urbanismo do municipio, garantindo a
precisé@o e a conformidade das informagdes.

Il. Coordenar a equipe responsavel pelo cadastro georeferenciado, assegurando que os
dados sejam inseridos corretamente e em tempo habil no sistema de gestao geoespacial.

11l. Monitorar e controlar a qualidade dos dados geoespaciais, realizando verificagées
periédicas e implementando ajustes conforme necessario.

IV. Garantir que os cadastros georeferenciados estejam atualizados, refletindo fielmente
as mudangas no territério urbano, como novos loteamentos, edificagdes e alteragdes nas
vias publicas.

V. Colaborar com o Gerente e o Diretor de Projetos de Arquitetura e Urbanismo para
garantir que as informagdes geoespaciais estejam integradas aos projetos de planejamento
urbano e mobilidade.

VI. Organizar e coordenar a implementagdo de melhorias nos processos de coleta e
analise de dados georeferenciados, visando a otimizagao do fluxo de informagdes.

VII. Coordenar a realizagéo de auditorias periédicas para assegurar a preciséo e confia-
bilidade dos dados geoespaciais registrados.

VIII. Elaborar relatérios sobre a situagéo dos cadastros georeferenciados, apresentando
informagdes relevantes para o acompanhamento das atividades da secretaria.

IX. Orientar a equipe técnica quanto aos procedimentos operacionais e garantir que
todos os processos relacionados ao cadastro georeferenciado estejam em conformidade
com as normas estabelecidas pela secretaria.

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestao eficiente dos recursos publicos municipais.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO URBANO

|. Supervisionar a execugao das atividades relacionadas ao planejamento urbano, ga-
rantindo a conformidade com as diretrizes e estratégias definidas pelo Gerente de Planeja-
mento Urbano e pelo Diretor de Projetos de Arquitetura e Urbanismo;

1. Auxiliar na coordenagéo dos estudos e levantamentos técnicos voltados ao desenvol-
vimento urbano, sempre em alinhamento com as diretrizes estabelecidas pelos superiores
hierarquicos;

I1l. Monitorar a implementagao de projetos e planos urbanos, assegurando que estejam
em conformidade com os objetivos estratégicos definidos pela Geréncia de Planejamento
Urbano e pela Diretoria de Projetos de Arquitetura e Urbanismo;

IV. Garantir a correta aplicagédo das normativas urbanisticas e regulamentagdes munici-
pais, sob a orientagdo do Gerente de Planejamento Urbano;

V. Promover a integragdo entre as equipes técnicas, facilitando a comunicagéo e a exe-
cugao das demandas provenientes da Geréncia e da Diretoria;

VI. Acompanhar a tramitagdo de processos administrativos e técnicos relacionados ao
planejamento urbano, reportando periodicamente aos seus superiores sobre o andamento
e eventuais ajustes necessarios;

VII. Supervisionar a elaboragéo de relatorios, pareceres e estudos técnicos que subsi-
diem as tomadas de decisdo da Geréncia e da Diretoria;

VIII. Contribuir para a atualizagdo e aprimoramento das politicas e instrumentos de pla-
nejamento urbano, conforme as diretrizes estabelecidas pelos seus superiores;

IX. Atuar no suporte técnico e operacional para implementagdo de planos diretores,
zoneamentos e demais instrumentos urbanisticos, garantindo alinhamento hierarquico na
condugao das atividades;

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestéo eficiente dos recursos publicos municipais.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

|. Supervisionar e coordenar as atividades administrativas da unidade, garantindo a
organizacao e eficiéncia dos processos internos.

I1. Acompanhar e otimizar os fluxos de trabalho administrativos, promovendo melhorias
continuas e assegurando o cumprimento das diretrizes institucionais.

I1l. Gerir a documentagao administrativa, incluindo o controle, arquivamento e tramita-
¢ao de processos internos, garantindo a conformidade com as normativas vigentes.

IV. Supervisionar a gestao e distribuicdo de materiais e recursos administrativos, asse-
gurando sua correta utilizagao.

V. Apoiar o Subsecretario de Mobilidade na formulagéo e implementagao de estratégias
administrativas para aprimorar a gestéo da unidade.

VI. Monitorar a execugado das atividades administrativas, garantindo que sejam realiza-
das de forma eficiente e alinhadas as diretrizes da administragéo publica.

VII. Controlar prazos, registros e protocolos administrativos, assegurando a correta tra-
mitagdo de documentos e processos.

VIII. Promover a integracéo entre os setores da unidade, facilitando a comunicagéo
interna e a execugao eficiente das tarefas.

IX. Elaborar relatérios administrativos para subsidiar a tomada de decisdes do Subse-
cretario de Mobilidade.

X. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Subsecretario de Mobilida-
de, conforme as necessidades da administragéo publica.

SUPERVISOR DE PESQUISA E PROJETOS DE MOBILIDADE

|. Supervisionar a execugédo de pesquisas e estudos técnicos voltados a mobilidade
urbana, garantindo a qualidade das analises e a aderéncia as diretrizes estabelecidas pelo
Subsecretario de Mobilidade;

Il. Coordenar a elaboragéo e a avaliagdo de projetos de mobilidade, assegurando que
estejam alinhados com as politicas municipais e normativas vigentes;

Ill. Monitorar indicadores e métricas de mobilidade urbana, coletando e analisando da-
dos para subsidiar a formulagéo de politicas publicas e a tomada de decisdes estratégicas;

IV. Garantir a integracéo das pesquisas e projetos desenvolvidos com os demais seto-
res da administragao publica, promovendo alinhamento técnico e operacional;

V. Supervisionar a realizagdo de estudos de viabilidade para novos projetos e melhorias
nos sistemas de transporte, considerando aspectos econémicos, sociais e ambientais;

VI. Acompanhar tendéncias, inovagdes e boas praticas em mobilidade urbana, propon-
do a implementacéo de solugdes eficazes para a cidade;

VII. Organizar e validar relatérios técnicos e documentos relacionados as pesquisas e
projetos de mobilidade, garantindo precisao e consisténcia nas informacdes;

VIII. Articular com entidades, instituicdes de pesquisa e érgdos municipais para estabe-
lecer parcerias e obter dados relevantes para os estudos de mobilidade;

IX. Auxiliar na definicéo de estratégias e diretrizes para o aprimoramento da mobilidade
urbana, conforme orientagdo do Subsecretario de Mobilidade;

X. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Subsecretario de Mobilida-
de, conforme as necessidades da administragao publica.

CHEFE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

|. Auxiliar na implementacéo das diretrizes e politicas de gestdo de pessoas estabe-
lecidas pelo Gerente de Gestédo de Pessoas, garantindo o alinhamento com as normas e
regulamentos municipais;

Il. Supervisionar e acompanhar os processos internos relacionados a administragdo de
pessoal, assegurando a correta execugao das atividades sob sua responsabilidade;

IIl. Apoiar a execugdo das rotinas de gestao de pessoal, incluindo controle de frequén-
cia, afastamentos, beneficios e outros procedimentos administrativos, sempre em conso-
nancia com as orientagdes do Gerente de Gestdo de Pessoas;

IV. Orientar os servidores quanto as normas e diretrizes relacionadas a administragao
de pessoal, contribuindo para o correto cumprimento das regulamentagdes vigentes;

V. Acompanhar e dar suporte a equipe do setor na execugéo das atividades operacio-
nais e estratégicas de gestdo de pessoas garantindo a eficiéncia dos processos;

VI. Garantir a organizagéo e atualizagdo dos registros funcionais dos servidores, bem
como o envio de informacgdes a Secretaria responsavel pela gestdo de pessoal no munici-
pio;

VII. Propor melhorias nos processos internos de gestao de pessoas, buscando otimiza-
¢ao e eficiéncia nas rotinas do setor;

VIII. Assegurar a confidencialidade e a integridade das informagdes relacionadas a ges-
téo de pessoal, zelando pela seguranga dos dados dos servidores;

IX. Articular com outras areas da administragdo municipal para garantir o fluxo adequa-
do de informagdes e procedimentos relacionados a gestéo de pessoas;

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestéo eficiente dos recursos publicos municipais.
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CHEFE DE PATRIMONIO

|. Auxiliar na implementacgéo das diretrizes e politicas de gestdo patrimonial definidas
pelo Gerente de Patriménio, garantindo o cumprimento das normas e regulamentos muni-
cipais;

Il. Supervisionar e acompanhar os processos internos relacionados ao controle, regis-
tro, conservagdo e movimentagao dos bens patrimoniais da Secretaria, assegurando a cor-
reta execugdo das atividades sob sua responsabilidade;

Ill. Manter atualizados os cadastros e registros dos bens méveis e imdveis sob a res-
ponsabilidade da Secretaria, garantindo a rastreabilidade e integridade das informagdes
patrimoniais;

IV. Auxiliar no planejamento e execugao de inventarios periédicos dos bens patrimo-
niais, visando a conferéncia e regularizagcdo dos registros junto aos 6rgdos competentes;

V. Controlar a alocagéo, cessao, transferéncia e baixa de bens patrimoniais, asseguran-
do que os procedimentos sejam realizados conforme a legislagao vigente e as diretrizes do
Gerente de Patriménio;

VI. Acompanhar as condi¢des de conservagao e uso dos bens patrimoniais, propondo
medidas para sua manutengao, recuperagéo ou descarte adequado;

VII. Garantir a correta sinalizagdo e identificagdo patrimonial dos bens, assegurando
que todos os ativos estejam devidamente etiquetados e registrados no sistema de gestao
patrimonial;

VIII. Apoiar o Gerente de Patrimonio na elaboragéo de relatérios e pareceres técnicos
relacionados a administragdo dos bens patrimoniais da Secretaria;

IX. Articular com outras areas da administragdo municipal para garantir a correta des-
tinagao, redistribuicdo ou alienagdo de bens patrimoniais, conforme as necessidades ins-
titucionais;

X. Realizar outras atividades correlatas ou determinadas pelos superiores hierarquicos,
contribuindo para a gestéo eficiente dos recursos publicos municipais.

CHEFE DE TRANSPORTE

|. Supervisionar as atividades relacionadas a gestdo de frota da Secretaria.

1. Garantir o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis aos servigos de trans-
porte.

I1l. Coordenar a manutengéo e os reparos dos veiculos, em conformidade com as ne-
cessidades operacionais.

IV. Realizar o controle do uso e disponibilidade dos veiculos da frota municipal.

V. Monitorar a logistica de transporte e o planejamento de rotas, com foco na eficiéncia
e seguranga.

VI. Elaborar relatérios periédicos sobre o desempenho e as condi¢des da frota.

VII. Prestar suporte ao gerente de transportes na execugédo de estratégias e no desen-
volvimento de agbes para melhorar os servigos de transporte.

VIII. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo gerente de transportes.

CHEFE DE PROTOCOLO

|. Supervisionar as atividades da divisdo de protocolo, garantindo a organizagédo e o
correto andamento dos processos e documentos.

Il. Coordenar a recepcéo, registro, distribuigdo e arquivamento de documentos e demais
processos administrativos.

I1l. Acompanhar o fluxo de documentos e garantir que todas as etapas sejam cumpridas
dentro dos prazos estabelecidos.

|V. Garantir que os documentos recebidos e expedidos sejam devidamente cadastrados
no sistema de protocolo.

V. Orientar a equipe quanto a utilizagao dos sistemas de gestdo de documentos e ga-
rantir que os procedimentos sejam seguidos corretamente.

VI. Realizar a andlise de processos, assegurando que todos os documentos sejam cor-
retamente direcionados aos setores responsaveis.

VII. Elaborar relatérios periddicos sobre o andamento das atividades da divisdo de pro-
tocolo.

VIII. Prestar suporte ao gerente de protocolo na implementagdo de novas normas e
procedimentos para o setor.

IX. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Gerente de Protocolo.

CHEFE DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO

I. Coordenar as atividades de licenciamento e fiscalizagdo, garantindo o cumprimento
das normas e regulamentagdes municipais.

Il. Supervisionar os processos de licenciamento, garantindo que todos os requisitos
legais sejam atendidos de acordo com as normas da Secretaria Municipal de Obras, Urba-
nismo e Mobilidade.

I1l. Acompanhar a execucgéo das fiscalizagdes relacionadas a obras, empreendimentos
e atividades que necessitem de autorizagcdo do municipio, com foco na legalidade e con-
formidade.

IV. Orientar a equipe de licenciamento e fiscalizagao sobre as diretrizes e procedimen-
tos necessarios para a realizagéo eficiente das atividades.

V. Avaliar e aprovar os pareceres técnicos elaborados pela equipe sobre projetos de
licenciamento e fiscalizagdo.

VI. Garantir que os documentos e processos sejam corretamente arquivados e acompa-
nhados, utilizando sistemas eletrénicos de gestdo de processos quando necessario.

VII. Emitir relatérios periddicos sobre as atividades da divisao, informando sobre a exe-
cugao de licenciamento, fiscalizagdo e eventuais irregularidades encontradas.

VIIl. Acompanhar as agdes de fiscalizagéo e notificagdes de irregularidades, garantindo
que as medidas corretivas sejam tomadas conforme a legislagao vigente.

IX. Colaborar com outras areas da Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mo-
bilidade para a implementacéo de estratégias integradas de fiscalizagéo e licenciamento.

X. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

MEMBRO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS

|. Realizar vistorias de campo para acompanhar o andamento das obras, verificando
o cumprimento das normas e especificagdes técnicas estabelecidas no projeto executivo.

I. Fiscalizar o cumprimento dos prazos e cronogramas das obras, assegurando que as
atividades sejam realizadas conforme o planejamento aprovado.

I1I. Verificar o cumprimento das exigéncias de seguranca no local da obra, garantindo
que as normas de segurancga do trabalho sejam rigorosamente seguidas pelos contratados.

IV. Acompanhar a execugéo dos servigos e materiais utilizados, garantindo que os mes-
mos atendam as especificagdes do contrato e as exigéncias legais.

V. Realizar inspegdes periédicas nas obras, verificando se os recursos estdo sendo
aplicados corretamente e de acordo com os termos do contrato e orgamento aprovado.

VI. Elaborar relatérios técnicos sobre o andamento das obras, identificando possiveis
irregularidades e propondo medidas corretivas quando necessario.

VII. Assessorar os superiores hierarquicos na andlise de documentos técnicos, como
projetos, planilhas de execugéo e relatérios de progresso, propondo ajustes quando ne-
cessario.

VIII. Orientar as equipes responsaveis pela obra quanto as normas e regulamentos vi-
gentes, garantindo a conformidade legal e técnica de todas as etapas do processo.

IX. Colaborar na realizagao de auditorias internas ou externas, fornecendo informagdes
sobre a execugao das obras e colaborando na resolugéo de pendéncias identificadas.

X.. Contribuir para o processo de recebimento das obras, assegurando que todas as
condigdes contratuais sejam cumpridas antes da entrega formal do servigo

XI. Participar de reunides com equipes técnicas e fornecedores, oferecendo suporte na
solugéo de problemas técnicos e garantindo a execugéo correta dos servigos contratados.

XII. Propor melhorias nos processos de fiscalizagdo de obras, buscando otimizar as
atividades e garantir maior eficiéncia no acompanhamento e controle das obras publicas.

XIll. Manter-se atualizado sobre as normas e legislagdes vigentes relacionadas a cons-
trucéo civil e fiscalizagdo de obras, aplicando os conhecimentos adquiridos no desempenho
das atividades.

XIV. Executar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria ou pela au-
toridade superior, sempre no ambito da fiscalizagdo de obras e controle da qualidade da
execugao.

MEMBRO DE LICENCIAMENTO

|. Acompanhar e assessorar na analise de projetos de licenciamento de obras particula-
res, garantindo o cumprimento das exigéncias legais e regulamentares.

II. Verificar o cumprimento das normas urbanisticas e ambientais no processo de licen-
ciamento de obras particulares, assegurando que os projetos atendam as leis municipais e
estaduais vigentes.

IIl. Analisar a documentagao técnica e legal relacionada aos pedidos de licenciamento
de obras particulares, garantindo que os mesmos estejam completos e em conformidade
com as exigéncias regulamentares.

IV. Realizar vistorias técnicas e visitas de campo para verificar a conformidade das
obras particulares com as condigdes estabelecidas no licenciamento aprovado.

V. Coordenar com outros setores da Secretaria para garantir que os projetos de licen-
ciamento de obras particulares estejam alinhados com as politicas publicas de urbanismo
e desenvolvimento sustentavel.

VI. Elaborar relatérios sobre o andamento dos processos de licenciamento de obras
particulares, identificando possiveis pendéncias e propondo solugdes para garantir a fluidez
dos tramites.

VII. Prestar orientagdo técnica aos responsaveis pelos projetos de obras particulares,
oferecendo suporte na adequagao dos projetos as normativas legais e regulatérias.

VIII. Participar de reunides e comissdes técnicas para discutir e deliberar sobre proces-
sos de licenciamento de obras particulares, buscando a melhor solugéo para os interesses
publicos e privados.

IX. Auxiliar na elaboracéo de pareceres técnicos e juridicos sobre processos de licencia-
mento de obras particulares, fundamentando decisées administrativas sobre a aprovagao
ou rejei¢éo de projetos.

X. Monitorar o cumprimento das condicionantes estabelecidas nas autorizagdes de li-
cenciamento de obras particulares e informar sobre qualquer irregularidade ou descumpri-
mento dos compromissos assumidos pelos responsaveis.

XI. Colaborar com outros departamentos da Prefeitura na andlise de impactos urbanos
e ambientais decorrentes de obras particulares, como trafego, infraestrutura e uso do solo.

XIl. Propor melhorias nos processos de licenciamento de obras particulares, visando
otimizar os procedimentos e garantir maior transparéncia e agilidade nas aprovagoes.

XllI. Realizar o controle e o arquivo da documentagao relativa aos processos de licen-
ciamento de obras particulares, mantendo a organizagéo e rastreabilidade dos processos
para futuras auditorias.

XIV. Acompanhar a execugao de obras particulares, verificando se estdo sendo realiza-
das conforme as aprovagdes, regulamentos e normas legais estabelecidas.

XV. Executar outras atividades correlatas determinadas pela Subsecretaria de Aprova-
¢ao de Projetos, Empreendimentos e Obras Particulares, sempre no ambito do licencia-
mento e da regulamentagao das obras privadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

SECRETARIO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

|. Planejar, coordenar e executar as agdes de Defesa Civil no municipio, garantindo o
cumprimento das normativas estabelecidas pelas esferas Municipal, Estadual e Federal,
com foco na prevengéo, mitigagao, preparagédo, resposta e recuperagdo diante de desas-
tres naturais e tecnoldgicos.

Il. Exercer a representagdo politica e institucional da Secretaria Municipal de Defesa
Civil, promovendo interlocu¢des e parcerias estratégicas com autoridades, organizagdes
publicas e privadas, bem como com outros niveis de governo, para o fortalecimento das
acdes de protecgdo e defesa civil.

III. Participar ativamente de reunides de érgaos colegiados, conselhos ou comités rela-
cionados a Defesa Civil, apresentando propostas e contribuindo com decisdes estratégicas
para a protegéo da populagédo e do meio ambiente.

IV. Delegar atribuicdes e competéncias especificas a servidores lotados na Secretaria,
observando a legislagdo vigente e assegurando a eficiéncia e eficacia na execugao das
atividades e operagdes.

V. Decidir, por meio de despachos fundamentados e conclusivos, sobre assuntos de
sua competéncia, garantindo a transparéncia e a legalidade nas agdes desenvolvidas pela
Secretaria.

VI. Atender prontamente as requisigdes, solicitagdes ou pedidos de informag&o oriun-
dos do Poder Judiciario, Ministério Publico, Poder Legislativo e demais 6rgdos ou entidades
da Administragé@o Publica, garantindo a colaboragéo institucional necessaria para a prote-
¢&o e defesa civil.

VII. Coordenar a instalagdo e operacionalizagao do Sistema de Comando de Incidente
(SCI) durante situagdes de emergéncia ou desastre, assegurando a organizagéo e a efi-
ciéncia das agdes de resposta e o alinhamento com os protocolos de gestéo de crise.

VIIl. Promover campanhas educativas e agdes de conscientizagdo voltadas a popula-
¢ao, com o objetivo de fomentar a cultura de prevengao e resiliéncia frente a situagdes de
risco e desastre.

IX. Monitorar e avaliar os indicadores e resultados das agdes desenvolvidas pela Se-
cretaria, promovendo ajustes e melhorias continuas no planejamento e execugéo das es-
tratégias de Defesa Civil.

X. Exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal,
no ambito de sua competéncia.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

|. Auxiliar o Secretario na diregdo, organizagao, orientagdo e coordenagdo das agdes e
atividades da Secretaria, promovendo a integracéo entre as equipes e setores para garantir
a execucédo eficaz das politicas de Defesa Civil.

1. Exercer as atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Secretario, zelando pelo cumpri-
mento das normas e objetivos estratégicos da Secretaria.

IIl. Representar a Secretaria em reunides de 6rgéos colegiados, conselhos ou comités,
quando convocado, contribuindo com informagdes técnicas e estratégicas para a tomada
de decisdes.

IV. Apoiar a mobilizagéo e articulagdo dos érgéos que compdem o Sistema Municipal de
Defesa Civil, bem como voluntérios e organizagdes da sociedade civil, visando a coordena-
cao e efetividade das a¢des em situagdes de emergéncia ou desastres.

V. Contribuir na elaboragéo, execu¢do e monitoramento de planos, programas e pro-
jetos voltados a prevengéo, mitigagéo, preparacédo e resposta a situagdes de risco, em
consonancia com as diretrizes da Secretaria.

VI. Promover a supervisdo e acompanhamento das atividades operacionais da Defesa
Civil, assegurando a adequada implementacéo das agdes e a integragdo entre os setores
responsaveis.

VII. Desempenhar outras tarefas e fun¢des correlatas que Ihe forem determinadas pelo
Secretario, nos limites de sua competéncia constitucional e legal, com o objetivo de fortale-
cer a atuacdo institucional da Defesa Civil.

VIII. Participar de agdes educativas e de capacitagéo voltadas aos servidores da Secre-
taria e a comunidade, promovendo a cultura de prevengao e resiliéncia frente a situagdes
de risco e desastre.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

|. Administrar, supervisionar e coordenar as atividades da Diretoria, estabelecendo nor-
mas e diretrizes para otimizar a execugéo das fungdes administrativas e financeiras.

Il. Supervisionar, monitorar e promover o planejamento fisico-financeiro, incluindo a ela-
boragdo de planos estratégicos, orgamentos anuais e o controle continuo das atividades
administrativas, visando eficiéncia e conformidade.

IIl. Responsavel pelo processamento do controle de frequéncia, programagéo de férias
e gerenciamento das informagdes cadastrais, funcionais e financeiras, garantindo o cum-
primento das obrigac¢des legais e administrativas.

IV. Controlar a documentagdo administrativa e financeira, assegurando a organizagao,
integridade e acessibilidade dos arquivos e registros.

V. Elaborar oficios, memorandos e outros documentos administrativos, conforme as
necessidades da Secretaria, mantendo a comunicagéo clara e eficiente.

VI. Administrar a infraestrutura fisica e o suporte logistico necessarios para o bom fun-
cionamento da Secretaria, incluindo a gestdo de instalagdes e recursos materiais.

VII. Gerir os processos de compra e contratagdo de servigos, observando os principios
de transparéncia, legalidade e economicidade.

VIII. Efetuar o controle patrimonial e de estoque, garantindo a adequagéo e seguranga
dos bens e materiais da Secretaria.

IX. Administrar e controlar os pagamentos e aplicagdes dos recursos financeiros, asse-
gurando a correta alocagéo e prestagdo de contas dos recursos publicos.

X. Elaborar deliberagdes, portarias e outros atos administrativos necessarios a opera-
cionalizagdo das atividades da Secretaria.

XI. Realizar estudos e andlises de matérias especificas, elaborando relatérios, parece-
res e documentos normativos que subsidiem as atividades e decisdes do Secretario.

XII. Atender as solicitagdes das Auditorias Internas e Externas, fornecendo informagdes,
documentos e relatorios de forma transparente e precisa.

ASSESSOR ESPECIAL

|. Assessorar o Secretario Municipal de Defesa Civil no desempenho de suas fungdes,
fornecendo suporte técnico e estratégico para a tomada de decisdes e a execugao das
politicas publicas.

1. Autorizar e controlar os atos de delegagdo de competéncias expedidos no ambito da
Secretaria, garantindo o cumprimento das normas e procedimentos administrativos.

Ill. Examinar, preparar e organizar as atividades relacionadas as audiéncias, reuniées
e representagdes do Secretdrio, assegurando que os compromissos institucionais sejam
realizados com eficiéncia e alinhamento as prioridades da Pasta.

IV. Coordenar e supervisionar as atividades administrativas gerais da Secretaria, pro-
movendo o bom funcionamento e a integragdo entre os setores internos.

V. Expedir atos e despachos relativos a assuntos de pessoal, incluindo nomeacgées,
férias, licengas e movimentagdes internas, observando a legislagéo vigente e as diretrizes
institucionais.

VI. Promover a articulagéo e a comunicagéo eficiente entre os setores e diretorias da
Secretaria, assegurando a organizagao, fluidez e resolugdo de processos administrativos
e operacionais.

VII. Coordenar a equipe da Secretaria, promovendo a ordem, a disciplina e a coopera-
Gao entre os colaboradores, com o objetivo de alcangar as metas e os objetivos estabele-
cidos pela Pasta.

VIII. Auxiliar na elaboragéo e revisdo de documentos institucionais, oficios e relatérios
administrativos, garantindo a clareza e a formalidade necesséria as atividades da Secre-
taria.

GERENTE DE PREVENGAO

|. Elaborar e coordenar a implementacéo de planos, programas e projetos relacionados
a defesa civil, como Planos Diretores de Defesa Civil, Planos de Contingéncia, e Planos
Operacionais, em alinhamento com a equipe, promovendo o planejamento estratégico, ta-
tico e operacional, em conjunto COM outros responsaveis.

Il. Realizar estudos, pesquisas e analises sobre tematicas vinculadas a gestdo de riscos
e desastres, buscando identificar solugdes inovadoras e praticas que possam aprimorar a
resposta a emergéncias e mitigar os impactos de desastres naturais.

Il. Planejar, coordenar e acompanhar as ac¢des e diretrizes preventivas, mitigatérias e
preparatorias da Secretaria de Defesa Civil, visando a reducéo e minimizagao dos efeitos
de desastres naturais, com foco na protegéo e seguranga da populagao.

IV. Gerenciar, supervisionar e coordenar os setores do Departamento de Prevencgéo,
assegurando o alinhamento das atividades com os objetivos estratégicos da Secretaria de
Defesa Civil.

V. Administrar o Sistema Integrado de Informagdes sobre Desastres (S2iD), garantindo
a correta insergao, monitoramento e andlise das informagdes pertinentes aos desastres no
municipio.

VI. Manter o cadastro atualizado dos érgaos do Grupo de Resposta a Calamidades
(GRAC) e gerenciar o cadastramento e engajamento dos lideres da sociedade civil organi-
zada, promovendo uma rede eficaz de colaboragéo e resposta.

VII. Analisar e avaliar os danos causados por desastres naturais e, conforme os critérios
legais, informar ao Secretario sobre a necessidade de decretacédo de Situagdo de Emergén-
cia ou Estado de Calamidade Publica pelo Prefeito, a fim de garantir uma resposta legal e
organizada.

VIII. Incentivar o desenvolvimento de Cidades Resilientes, com foco em urbanizagao
sustentavel e processos que transformem o municipio em um modelo de resiliéncia urbana,
promovendo a adaptagdo as mudangas climaticas e a minimizagéo dos riscos.

IX. Atuar de forma integrada com o GRAC e o Centro de Emergéncias (CENG), promo-
vendo a mobilizagdo dos 6rgdos da Administragdo Publica e da sociedade civil organizada
para uma resposta coordenada e eficaz a situagdes de risco e desastres.

X. Articular parcerias estratégicas com instituicdes de ensino, centros de pesquisa e
outras entidades relevantes, visando ao desenvolvimento de projetos de defesa civil, capa-
citagdo técnica e inovagdo em resposta a desastres.

XI. Planejar, coordenar e executar simulados e treinamentos praticos em parceria com
a Diretoria de Ensino e Treinamentos, promovendo a preparagéo continua da equipe e da
populagéo para enfrentamento de desastres naturais.

XIl. Compilar e analisar os dados relacionados aos desastres em tempo real, fornecen-
do informagdes precisas ao Secretario, ao Diretor de Agdes Mitigatérias e Preparagéo e ao
Assessor de Comunicagéo, para garantir a tomada de decisdes rapidas e eficazes durante
a ocorréncia de emergéncias.

GERENTE DE ENGENHARIA

|. Realizar vistorias técnicas em edificagdes e areas de risco, promovendo ou articulan-
do intervengdes preventivas, como o isolamento de areas de risco intensificado e a evacua-
¢ao da populagdo de areas vulneraveis.

1. Proceder a avaliagdo dos danos materiais e prejuizos nas areas afetadas por desas-
tres, especialmente no que se refere a construgao civil e infraestrutura.

IIl. Elaborar e preencher formularios especificos relativos as atividades de vistorias,
intervencgdes e outras agdes pertinentes.

IV. Realizar o isolamento de areas afetadas por riscos iminentes, garantindo a seguran-
¢a da populagéo e dos bens publicos.

V. Elaborar, emitir e acompanhar a execugao de notificagdes, interdi¢des, desinterdi-
¢Oes e outros documentos técnicos necessarios para a regulagéo e controle de situagdes
de risco.

VI. Elaborar e emitir relatérios e laudos técnicos detalhados com base nas vistorias
realizadas, fornecendo subsidios para a tomada de decisdes.

VII. Emitir pareceres técnicos nas questdes relativas as atribuigdes do cargo, garantindo
a precisdo e fundamentacgéo dos pareceres.

VIII. Desenvolver e elaborar documentagdes técnicas para a aquisigao de bens e recur-
sos em niveis municipal, estadual e/ou federal, sempre respeitando as limitagdes legais e
operacionais.

IX. Analisar e validar documentos técnicos recebidos, garantindo que estejam em con-
formidade com as normativas e regulamentos vigentes.

X. Gerenciar os setores sob sua responsabilidade, coordenando as equipes e as agdes
necessarias para o cumprimento das diretrizes estabelecidas.

XI. Atender e gerenciar solicitagdes relacionadas a ocorréncias em areas de risco ou
situagdes de desastre, prestando apoio técnico conforme as atribuicdes do cargo.

XII. Avaliar os danos causados pelos desastres e alertar o Secretario, conforme os cri-
térios legais, sobre a necessidade de decretagdo de Situagcdo de Emergéncia ou Estado de
Calamidade Publica pelo Prefeito.

XIIl. Realizar outras atividades determinadas pelo Secretario, no ambito de suas atri-
bui¢des, sempre visando o bem-estar da populagéo e a seguranga estrutural do municipio.

XIV. Prestar assessoria, oferecendo suporte nas questdes de engenharia relacionadas
a prevencgao e resposta a desastres.

XV. Desenvolver, em colaboragdo com o setor de projetos, palestras educativas sobre
temas de protecao e defesa civil, com foco nos desastres e nas boas praticas da construgéo
civil.

XVI. Elaborar projetos basicos para obras de intervengdo em areas de risco, conside-
rando as especificidades do local e as melhores praticas de engenharia.

XVII. Desenvolver projetos executivos para a implementagéo de medidas estruturais de
prevencgao e mitigagao, visando reduzir os impactos de desastres na infraestrutura urbana
e nas comunidades.

GERENTE DE ELABORAGAO DE PROJETOS, PLANOS E SIMULADOS

|. Elaborar, coordenar e revisar planos, programas e projetos na area de sua competén-
cia, incluindo, mas no se limitando a Planos Diretores, Planos de Contingéncia e Planos
Operacionais, com o objetivo de otimizar as respostas e agdes da Defesa Civil.

Il. Desenvolver e implementar o Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional das
acOes da Secretaria de Defesa Civil, garantindo alinhamento com as necessidades do mu-
nicipio e com as melhores praticas de gestdo de riscos e resposta a desastres.

IIl. Promover e realizar estudos e pesquisas sobre temas relacionados a gestdo de
riscos, prevencado de desastres, e gestdo de emergéncias, visando a produgdo de conhe-
cimento técnico e a implementagdo de solugdes eficazes para a mitigagdo de desastres
naturais.

IV. Colaborar com outras areas da Secretaria e 6rgdos externos para a elaboragéo e
revisdo de documentos e estratégias, garantindo que os projetos estejam atualizados e
atendam as necessidades emergenciais e preventivas do municipio.

V. Organizar e executar simulados e exercicios praticos para testar a eficacia dos pla-
nos e estratégias da Secretaria, promovendo a capacitagdo continua das equipes e a me-
Ihoria constante das respostas a desastres.

VI. Fornecer consultoria técnica e apoio na implementacéo de planos de contingéncia
e estratégias operacionais, assegurando que todos os envolvidos estejam devidamente
preparados para atuar em situagdes de emergéncia.

VII. Elaborar relatérios e pareceres técnicos detalhados sobre o andamento dos proje-
tos e planos em execugédo, propondo ajustes e melhorias baseados em analises de perfor-
mance e feedback das agdes realizadas.

VIII. Coordenar a articulagdo de parcerias com instituicdes de ensino, pesquisa e 6rgéos
especializados, com o objetivo de incorporar inovagdes tecnoldgicas e metodoldgicas aos
planos e projetos da Defesa Civil.

IX. Atuar em conjunto com outras secretarias e departamentos municipais, buscando
integrar as acdes da Defesa Civil com outras areas de gestéo publica para otimizar os re-
cursos e estratégias de prevengao e resposta.

GERENTE DE GEOPROCESSAMENTO

|. Complementar o monitoramento diario das condi¢des climaticas no municipio, com
foco na prevengéo de fendmenos naturais, como chuvas intensas, ventos fortes e variagdes
hidricas.

Il. Executar a espacializagéo e o georreferenciamento de pontos de interesse e ocor-
réncias, utilizando ferramentas de cartografia digital, geoprocessamento e sensoriamento
remoto.

IIl. Levantar e analisar dados disponiveis em fontes publicas, utilizando-os como base
para a elaboragéo de produtos cartograficos.

V. Desenvolver produtos cartograficos conforme as demandas da Secretaria de Defesa
Civil, visando apoiar a prevenc¢ado de desastres naturais.

V. Auxiliar na definicdo de alertas meteorolégicos, com foco em areas vulneraveis, e
coordenar a comunicagao de tais alertas aos municipes.

VI. Contribuir para a elaboragéo e revisdo de planos de contingéncia, em colaboragdo
com a Secretaria de Defesa Civil, para o enfrentamento de desastres naturais.

VII. Realizar estudos técnicos de prevengao de desastres, incluindo visitas de campo,
elaboragdo de mapas tematicos e sobrevoos com drones.

VIII. Redigir pareceres e relatérios técnicos sobre questdes preventivas, fornecendo
produtos cartograficos para subsidiar decisdes estratégicas da Secretaria de Defesa Civil.

IX. Prestar assessoria a equipe de trabalho, realizando andlises técnicas, apoio na de-
finigdo de alertas e suporte ao desenvolvimento de modelos preditivos, com aplicagdo de
geotecnologias (SIG, sensoriamento remoto e bancos de dados).

X. Coordenar a distribuicdo de tarefas e fornecer orientagéo técnica aos estagiarios,
promovendo o desenvolvimento da equipe.

XI|. Executar outras atividades pertinentes as necessidades da Secretaria Municipal de
Defesa Civil, conforme determinag&o superior.

XII. Colaborar no registro de desastres no Sistema Integrado de Informagdes sobre
Desastres (S2iD), fornecendo dados técnicos relacionados as suas atribuigdes.

GERENTE DE MONITORAMENTO HIDRICO E METEOROLOGICO DE
DESASTRES - CEMODH
|. Realizar o monitoramento diario das condigdes climaticas e hidrolégicas no municipio,
com énfase em chuvas intensas, ventos fortes e variagdes nos corpos hidricos.
II. Publicar boletins diarios de Monitoramento do Tempo, informando possiveis impactos
e alertas a populacédo e as autoridades competentes.
III. Divulgar relatérios regulares sobre o Monitoramento dos Corpos Hidricos do munici-
pio, abrangendo rios, lagoas e a influéncia dos principais afluentes.
IV. Publicar boletins de Monitoramento Pluviométrico, detalhando o volume de chuvas
no municipio e suas implicacdes.
V. Emitir avisos meteorolégicos preventivos com foco em fenémenos naturais como:
a) Mudancas significativas nas condigdes climaticas;
b) Previsdo de chuvas intensas;
c¢) Ocorréncia de ventos fortes;
d) Possibilidade de ressaca na regido litoranea;
e) Elevagao significativa dos niveis dos corpos hidricos.

VI. Participar ativamente da elaborag&o e revisado dos Planos de Contingéncia da Secre-
taria Municipal de Defesa Civil.

VII. Realizar estudos técnicos voltados a prevengao de desastres naturais, consideran-
do variaveis hidrolégicas, meteoroldgicas e sociais.

VIII. Elaborar pareceres e relatérios técnicos para subsidiar decisdes estratégicas da
Defesa Civil.

IX. Supervisionar e orientar estagiarios, distribuindo tarefas e acompanhando o desem-
penho nas atividades atribuidas.

ICP
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3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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X. Promover o cruzamento de informagées hidrolégicas e meteorolégicas, analisando
alertas e dados de sistemas externos para retroalimentagdo e melhoria da precisédo de
modelos preditivos.

XI. Analisar informagdes de 6rgdos competentes sobre obras e recursos hidricos, sub-
sidiando agdes de monitoramento, alerta e mitigagéo de riscos.

XII. Contribuir com dados e analises para o aprimoramento da Politica Nacional de Re-
cursos Hidricos, alinhados as diretrizes de gerenciamento de riscos e desastres.

XIIl. Colaborar no mapeamento de areas de risco, oferecendo suporte técnico relacio-
nado a sua area de atuagéo.

XIV. Avaliar, em parceria com 6rgdos como a ANA e congéneres, vulnerabilidades as-
sociadas a infraestruturas hidraulicas criticas que demandem monitoramento de risco de
desastres.

XV. Alimentar o banco de dados e sistemas de informagdes com registros atualizados
para planejar agdes de gerenciamento de riscos e desastres.

XVI. Representar a Secretaria perante instituicdes especializadas em identificagdo, ava-
liagdo e mapeamento de riscos de desastres naturais.

XVII. Assessorar na concepgao e desenvolvimento de projetos de mitigagao de riscos,
especialmente nas areas com alta recorréncia de desastres ou histéricos de danos.

XVIIl. Acompanhar equipes de resposta a desastres para contribuir com o aprimora-
mento de programas de treinamento e capacitagdo na sua area de atuagao.

XIX. Interpretar e avaliar informacdes em cenarios de desastres, interagindo com 6r-
géaos especializados para aprimorar a resposta e a gestao de riscos.

XX. Executar demais atividades relacionadas a area de conhecimento e competéncia
da Secretaria Municipal de Defesa Civil.

XXI. Realizar estudos técnicos com visitas de campo voltados a prevengédo de desastres
naturais e ao levantamento de informagdes criticas.

XXII. Coordenar, supervisionar, monitorar e elaborar estudos, pesquisas e diagndsticos
operacionais baseados em dados observacionais e modelos numéricos para avaliar riscos
de desastres naturais em areas de vulnerabilidade geoldgica.

XXIII. Atuar junto a Diretoria de Prevengao no registro de desastres no Sistema Integra-
do de Informagdes Sobre Desastres (S2iD), fornecendo dados técnicos e relatérios de sua
competéncia.

COORDENADOR DE COMPRAS

|. Assessorar no planejamento fisico-financeiro, elaborando planos estratégicos de
compras anuais, orgamentos e cotagdes, além de controlar a rotina administrativa relacio-
nada ao setor de compras.

Il. Elaborar minutas de relatérios financeiros, que serdo posteriormente consolidadas
pelo Diretor da pasta, com foco na analise e acompanhamento das compras realizadas.

I1l. Realizar atividades de registro de receitas e contas a pagar, assegurando a atualiza-
¢ao e o controle eficiente das transagdes financeiras.

V. Executar servigos auxiliares de controle de estoque, incluindo registros em sistemas
de gestdo, garantindo a precisdo das informagdes e o bom gerenciamento dos materiais e
produtos.

V. Supervisionar as datas de vencimento de contratos, acompanhando os prazos e
providenciando renovagdes ou ajustes necessarios de acordo com as necessidades da
Secretaria.

VI. Fornecer suporte administrativo durante a preparagdo do orcamento, colaborando
com os demais setores para garantir a adequagéo das compras aos planos estratégicos e
financeiros.

COORDENADOR DE MOBILIZAGAO DE EQUIPAMENTOS EMERGENCIAIS

|. Prestar assessoria ao Secretario, oferecendo suporte técnico e estratégico em todas
as questdes relacionadas a mobilizagdo e gestdo de equipamentos emergenciais, colabo-
rando para a eficiéncia das operagdes de resposta a desastres e situagdes de emergéncia.

Il. Gerir a frota de equipamentos emergenciais, garantindo que todos os dispositivos e
veiculos estejam operacionais, com manutengdes preventivas e corretivas realizadas de
forma sistematica e conforme o cronograma, minimizando o risco de falhas durante as
operagdes.

Ill. Organizar e coordenar capacitagdes e treinamentos para as equipes, assegurando
que todos os envolvidos saibam operar corretamente os equipamentos emergenciais, cum-
prindo com os protocolos de seguranca e eficiéncia operacional.

IV. Gerir o controle de combustiveis utilizados pelos equipamentos, monitorando o es-
toque e o uso, garantindo a disponibilidade continua de recursos para as operagdes e
evitando a escassez durante situagdes emergenciais.

V. Realizar o inventario continuo dos equipamentos, mantendo um registro atualizado e
detalhado sobre a situagéo operacional de cada item, assegurando a conformidade com as
normas de uso e as condigdes necessarias para sua efetividade.

VI. Realizar o checklist diario dos equipamentos, no momento da entrega e no final do
expediente, garantindo que todos os itens estejam em condigbes operacionais adequadas
e que nao haja discrepancias nos registros de uso.

VII. Fornecer Equipamentos de Protegéo Individual (EPIs) para todas as equipes ope-
racionais diariamente, assegurando que os membros da equipe estejam adequadamente
protegidos durante o manuseio de equipamentos e a execugao de suas atividades.

VIII. Realizar outras atividades determinadas pelo Diretor de Agdes Mitigatérias e Pre-
paragéo, dentro dos limites de suas atribui¢des, para garantir a continuidade das operagoes
e a prontidao da equipe em situagdes de emergéncia.

COORDENADOR DO SISTEMA DE REGISTRO DE OCORRENCIAS EM

DEFESA CIVIL (PRODEC)

|. Prestar assessoria ao Secretario, oferecendo suporte técnico e estratégico em ques-
tées relacionadas a gestdo do Sistema de Registro de Ocorréncias em Defesa Civil (PRO-
DEC), garantindo que todas as demandas sejam atendidas de maneira eficiente e conforme
os procedimentos estabelecidos.

Il. Gerir o Sistema Estadual de Programa de Registro de Ocorréncias em Defesa Ci-
vil (PRODEC), assegurando sua operagao continua e correta, incluindo a manutengéo e
atualizagao de registros e a implementagdo de melhorias no processo de coleta e proces-
samento de dados.

11l. Emitir relatérios detalhados e estatisticas sobre o Programa de Registro de Ocor-
réncias em Defesa Civil (PRODEC), fornecendo informagdes precisas e atualizadas para
apoiar a tomada de decisdes, além de facilitar o monitoramento das ocorréncias e o plane-
jamento de agdes preventivas e corretivas.

IV. Organizar o sistema de protocolo interno das solicitagdes, ocorréncias e atendimen-
tos na Secretaria, assegurando que todos os registros sejam devidamente arquivados, ca-
talogados e facilimente acessiveis para consultas futuras e analise de tendéncias de risco.

V. Coordenar o atendimento & populagéo, categorizando as solicitagdes conforme o
tipo de ocorréncia e o grau de risco ou situagao de desastre, garantindo que as demandas
sejam tratadas com a prioridade e a celeridade necessarias.

VI. Realizar outras atividades determinadas pelo Diretor, dentro dos limites de suas
atribuigbes, para garantir a continuidade dos servigos da Secretaria e a adaptagéo as ne-
cessidades emergenciais que possam surgir.

COORDENADOR DE LOGISTICA DE VIATURAS EMERGENCIAIS

|. Prestar assessoria ao Secretario, oferecendo suporte estratégico e técnico em todas
as questdes relacionadas a gestao e mobilizagéo de viaturas emergenciais, equipamentos
e recursos logisticos necessarios para a operagao da Secretaria de Defesa Civil.

1. Gerir as viaturas emergenciais, garantindo que todas as manutengdes preventivas e
corretivas sejam realizadas de forma eficiente e pontual, assegurando a operacionalidade
continua das viaturas durante as emergéncias e operagoes.

IIl. Coordenar a logistica dos equipamentos, maquinas e viaturas, garantindo que todos
os recursos sejam devidamente mobilizados para as agdes operacionais, especialmente
em momentos de desastres, assegurando que as equipes tenham os meios necessarios
para atuar de forma eficaz.

IV. Gerir o fornecimento e controle de combustivel necessario para o atendimento das
viaturas e equipamentos, monitorando o estoque e o consumo, garantindo a disponibilidade
continua de recursos para as operagdes de resposta a emergéncias.

V. Realizar o inventario das viaturas emergenciais, mantendo registros detalhados so-
bre o estado operacional de cada unidade, identificando a necessidade de reparos e manu-
tengao para garantir a prontidao das viaturas.

VI. Realizar o checklist diario das viaturas emergenciais, tanto no momento da entrega
quanto ao final do expediente, juntamente com os motoristas responsaveis, para garantir
que todas as condigdes operacionais estejam adequadas e as viaturas prontas para uso.

VII. Controlar a atuagdo dos motoristas, monitorando e documentando suas atividades
diarias, fiscalizando o cumprimento das rotas, protocolos de seguranca e eficiéncia nas
operagdes, para garantir a qualidade e seguranga das missoes realizadas.

VIII. Realizar outras atividades determinadas pelo Secretario, dentro dos limites de suas
atribuigbes, para garantir o funcionamento adequado da logistica e mobilizagéo de recursos
emergenciais.

COORDENADOR DE COMUNICAGAO

|. Planejar e implementar agées de comunicagdo interna e externa da Secretaria de
Defesa Civil, assegurando a disseminacao eficaz das informagdes institucionais e o alinha-
mento da mensagem em todos os canais.

Il. Desenvolver campanhas e materiais de comunicagao para divulgar os projetos,
acdes e iniciativas da Secretaria de Defesa Civil, fortalecendo a imagem institucional e a
conscientizagdo publica sobre as questdes de protegdo e seguranga civil.

Ill. Assessorar a Secretaria nas relagdes com a imprensa, em articulagdo direta com a
Secretaria Municipal de Comunicagéo Social, atuando na gestdo de crises de imagem e no
relacionamento com veiculos de midia.

IV. Coordenar e implementar estratégias de comunicagdo com a populagéo, utilizando
linguagem acessivel e canais adequados para transmitir informagdes importantes, como
alertas e orientagdes de Defesa Civil.

V. Desenvolver e executar estratégias de comunicagéo digital e gestdo de midias so-
ciais, promovendo a visibilidade das atribuicdes, campanhas e agdes da Secretaria de De-
fesa Civil, além de engajar o publico em temas relacionados a prevenc¢ado e mitigacdo de
desastres.

VI. Promover a integracéo e articulagado entre a Secretaria de Defesa Civil e outros
érgdos publicos, entidades ndo governamentais, empresas privadas e a sociedade civil,
fortalecendo parcerias e a comunicagao interinstitucional.

VII. Monitorar as tendéncias de comunicagao digital e de marketing, adaptando estraté-
gias conforme necessario para ampliar o alcance e a eficacia das mensagens da Secretaria.

COORDENADOR GESTAO E AVALIAGAO DE RISCO EM EDIFICAGOES

|. Realizar vistorias em construgdes e areas de risco, avaliando as condigdes estruturais
e de seguranga, com o objetivo de identificar potenciais ameagas a integridade de edifica-
¢Oes e a seguranga da populagao.

Il. Efetuar vistorias em areas de risco, identificando condigdes adversas e potenciais
perigos que possam comprometer a seguranga publica e estrutural.

Ill. Implementar sinalizagdes adequadas em areas que apresentem anormalidades ou
riscos elevados, assegurando a conscientizagdo e protecdo das pessoas.

V. Emitir notificagdes de irregularidades, interdicdes de areas ou edificagdes e outros
documentos oficiais, conforme as necessidades de controle e prevengéo de riscos.

V. Orientar e coordenar a¢des preventivas e corretivas durante periodos de anormalida-
de, garantindo que as medidas de seguranga sejam seguidas rigorosamente.

VI. Executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente os servigos de supervisdo das
vistorias, garantindo que as equipes sejam devidamente treinadas e cumpram as atribui-
¢Oes com eficacia e seguranca.

COORDENADOR DE GESTAO E AVALIAGAO SOCIAL EM DESASTRE

|. Atender e orientar a populagédo em situacdo de emergéncia, prestando informagées
claras e diretas sobre os procedimentos e agdes a serem adotadas, com o objetivo de mini-
mizar os impactos imediatos do desastre e garantir a seguranga da comunidade.

Il. Oferecer apoio psicossocial durante as situagdes de crise, identificando as neces-
sidades emocionais da populagdo afetada e prestando suporte para reduzir o sofrimento
psicolégico e fortalecer a resiliéncia dos individuos e das familias.

I1l. Elaborar e revisar Planos de Contingéncia e Prevengdo, com foco nas necessidades
sociais especificas de cada comunidade, integrando as estratégias de gestdo de risco com
a assisténcia social e psicossocial.

IV. Articular e coordenar as redes de atendimento e servigos publicos, facilitando a co-
municagdo e colaboragéo entre os diversos érgéos e instituicdes envolvidas no processo
de resposta a desastres e na assisténcia a populagao.

V. Gerir recursos e apoiar a logistica de assisténcia, assegurando que as necessidades
emergenciais, como alimentos, agua, abrigos e materiais médicos, sejam distribuidas de
maneira eficiente e eficaz para as populagoes afetadas.

VI. Acompanhar e fornecer suporte a populagdes em situagcdo de deslocamento, mo-
nitorando as condigées de vida e garantindo a protegdo e os direitos dos individuos que
precisam ser realocados temporariamente devido ao desastre.

VII. Fomentar a politica de prevengéo e sensibilizagdo nas comunidades, promovendo
acdes educativas e campanhas de conscientizagéo para fortalecer a capacidade de respos-
ta da populagao diante de situagdes de risco e desastres naturais.

VIII. Realizar a avaliagdo de impacto social e vulnerabilidades das comunidades afetadas,
identificando as areas e grupos mais vulneraveis e os impactos sociais dos desastres, para
fornecer informagdes estratégicas que orientem as a¢des de assisténcia e recuperagao.

IX. Oferecer apoio a reintegragdo e recuperagdo pds-desastre, promovendo iniciativas
de reintegragao social e econdmica para as vitimas, trabalhando na reconstrugao do tecido
social e na recuperagdo das condigdes de vida das comunidades afetadas.

SUPERVISOR DE RECURSOS HIDRICOS

|. Realizar visitas técnicas a campo para inspecéo, averiguagao e coleta de dados, com
o objetivo de subsidiar estudos e garantir a precisdo das informagdes relacionadas aos
recursos hidricos.

I1. Acompanhar e supervisionar a instalagéo de instrumentos de medigao de parametros
hidrolégicos, garantindo que os equipamentos sejam corretamente posicionados e calibra-
dos para a obtengdo de dados precisos e confiaveis.

I1l. Monitorar a manutengado preventiva e corretiva dos instrumentos de medigao, asse-
gurando que todos os dispositivos de monitoramento estejam em pleno funcionamento e
prontos para uso imediato, evitando falhas no processo de coleta de dados.

IV. Auxiliar na elaborag&o e revisdo de documentos técnicos, como relatérios, pareceres
e estudos, proporcionando suporte técnico qualificado para as atividades da Secretaria de
Defesa Civil.

V. Colaborar na produgéo e atualizagdo dos planos de contingéncia da Secretaria de
Defesa Civil, fornecendo informagdes técnicas sobre os recursos hidricos, a fim de otimizar
as estratégias de resposta a desastres naturais relacionados a agua.

VI. Participar, sempre que necessario, da integragdo com os setores operacionais da
Secretaria Municipal de Defesa Civil, prestando apoio técnico nas a¢des de resposta a
emergéncias e nos processos de planejamento e coordenacéo das atividades operacionais.

VII. Conduzir a andlise e interpretacédo dos dados hidrolégicos obtidos, gerando infor-
macdes estratégicas para a tomada de decisdes relacionadas a gestédo e uso dos recursos
hidricos do municipio.

ICP
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VIII. Contribuir para o desenvolvimento de projetos e agdes que visem a preservagéo,
monitoramento e recuperagéo dos recursos hidricos no municipio, em conformidade com
as politicas ambientais e de sustentabilidade.

IX. Coordenar a formagéo e orientagdo de equipes para a operagdo dos sistemas de
monitoramento hidrolégico, promovendo treinamentos continuos para garantir a eficiéncia
e precisdo das medigdes realizadas.

X. Executar outras atividades pertinentes as necessidades da Secretaria Municipal de
Defesa Civil, conforme atribui¢des superiores e demandas emergenciais.

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

I. Planejar, desenvolver e implementar a estratégia da politica de recursos humanos da
Secretaria, alinhando-a aos objetivos institucionais, garantindo a eficiéncia e o bem-estar
dos servidores, além de promover a atualizagdo constante das praticas de gestdo de pes-
soas conforme as necessidades organizacionais.

Il. Preencher, organizar e tramitar formularios, correspondéncias e documentos rela-
tivos ao pessoal, assegurando que todas as informagdes funcionais estejam corretas e
sejam processadas de forma eficaz, dentro das normas e prazos estabelecidos.

I1l. Confeccionar, revisar e controlar a folha de ponto dos colaboradores e servidores da
pasta, garantindo que as horas trabalhadas, auséncias e férias sejam devidamente regis-
tradas e que a compensacao de horas ou pagamentos sejam realizados de acordo com as
politicas da instituigao.

IV. Realizar atividades de registros, incluindo a atualizagdo de documentos de pessoal,
cadastro de novos funcionarios e controle de dados funcionais, assegurando a organizagdo
e a acessibilidade das informagdes relativas aos servidores da Secretaria.

V. Elaborar oficios, memorandos e outros documentos administrativos, como pareceres
e informes, com preciséo e clareza, seguindo os tramites internos e atendendo as solicita-
¢Bes da gestdo superior e dos diferentes setores da pasta.

VI. Atualizar constantemente arquivos e cadastros de informagdes sobre os servidores,
assegurando que os dados estejam organizados e facilmente acessiveis para fins adminis-
trativos, auditoriais e de tomada de deciséo.

VII. Promover dinamicas de integragdo, atualizagdes e melhorias nas relagdes interse-
toriais do ambiente de trabalho, incentivando o trabalho em equipe, a comunicacéo eficaz
e o desenvolvimento continuo das competéncias interpessoais entre os membros da Se-
cretaria.

VIIl. Assessorar os gestores nas questdes praticas do dia a dia da rotina de trabalho,
como responder e-mails, controlar a folha de ponto dos funcionarios, realizar o planejamen-
to de férias, preparar documentos administrativos necessarios e fornecer informagdes ao
publico de maneira eficiente e agil.

SUPERVISOR OPERACIONAL

|. Supervisionar as agdes operacionais;

Il. Supervisionar os planos estratégicos de agdes operacionais;

Ill. Elaborar minuta de relatérios das agdes programadas e realizadas;

IV. Realizar atividades de registros dos setores coligados;

V. Executar servigos auxiliares de controle das informagdes langadas nos sistemas;
VI. Fornecer as equipes as rotas das agdes diariamente;

VII. Supervisionar a saida das viaturas e seus trajetos;

VIII. Fornecer suporte administrativo ao Secretario.

SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO

|. Gerenciar o estoque de bens patrimoniais e materiais de consumo, garantindo o con-
trole rigoroso das entradas e saidas, além de atestar, isoladamente ou em colaboragdo com
outros 6rgaos da administracao, as notas fiscais de entrega dos fornecedores, asseguran-
do a conformidade com os itens solicitados.

II. Gerar relatérios estatisticos detalhados sobre a demanda anual de materiais de con-
sumo, com o objetivo de orientar a elaboragéo do planejamento orgamentario para o exer-
cicio financeiro subsequente, contribuindo para a otimizagdo dos recursos.

Ill. Controlar e organizar o armazenamento adequado de materiais de consumo, as-
segurando que os materiais estejam disponiveis para atender as demandas das diversas
unidades administrativas de maneira eficiente, sem desperdicios ou falhas no atendimento.

IV. Receber, conferir e garantir a conformidade dos materiais de consumo e bens patri-
moniais entregues pelos fornecedores, de acordo com as especificagdes detalhadas nas
notas de empenho e no processo de compras, verificando a qualidade e quantidade dos
produtos entregues.

V. Entregar as notas de empenho aos fornecedores para a compra dos materiais de
consumo adquiridos pela instituicdo, monitorando o cumprimento dos prazos de entrega
estabelecidos, de modo a evitar atrasos que possam prejudicar as atividades internas.

VI. Colher, sempre que necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores, o
atestado de recebimento do solicitante, assegurando que os materiais sejam definitivamen-
te aceitos pelas unidades demandantes e registrados corretamente no sistema de almoxa-
rifado.

VII. Controlar e armazenar os bens patrimoniais que compdem a reserva técnica do
6rgdo, garantindo que os mesmos estejam organizados e prontos para atendimento de
eventuais demandas das unidades administrativas, sem comprometimento da disponibili-
dade dos materiais.

VIII. Monitorar a movimentagdo dos bens patrimoniais em sistema préprio, mantendo
registros atualizados, e acompanhar os termos de responsabilidade pelos materiais distri-
buidos para os servidores ou unidades administrativas, com a finalidade de assegurar o
controle adequado e a preservagéo do patrimonio publico.

IX. Entregar as notas de empenho para os fornecedores dos bens patrimoniais adquiri-
dos pela instituicao, registrando e arquivando adequadamente os documentos na Segéao de
Almoxarifado, para garantir o controle dos prazos de entrega e possibilitar a rastreabilidade
dos processos de compra.

X. Receber méveis e equipamentos danificados e encaminha-los para os processos de
manutengado, garantindo que os mesmos sejam avaliados, reparados e retornem ao esto-
que para reutilizagdo, sempre que possivel, garantindo a funcionalidade e a economia dos
recursos publicos.

SUPERVISOR DE GABINETE

|. Assistir o Secretario nas atividades administrativas e operacionais do gabinete, garan-
tindo a organizacao e eficiéncia dos processos.

Il. Coordenar a agenda do Secretario, agendando reunides, compromissos e eventos,
e assegurando que todas as atividades sejam cumpridas dentro dos prazos estabelecidos.

I1l. Receber e triagem de documentos, oficios e correspondéncias, garantindo que to-
das as informagdes relevantes sejam encaminhadas ao Secretario de forma organizada e
oportuna.

IV. Facilitar a comunicagdo entre o Secretario e os demais membros da equipe, bem
como com outras secretarias e 6rgdos, promovendo a colaboragéo interdepartamental.

V. Elaborar relatérios e atas de reunides, registrando decisdes e encaminhamentos para
acompanhamento posterior.

VI. Gerenciar a equipe de apoio do gabinete, orientando as atividades diarias e promo-
vendo um ambiente de trabalho produtivo e harmonioso.

VII. Organizar eventos e reunides oficiais, incluindo logistica, convites e preparativos
necessarios para garantir a sua realizagao.

VIII. Monitorar e acompanhar a execugdo de projetos e agdes do Secretario, reportando
resultados e necessidades de ajustes.

IX. Manter a confidencialidade e o sigilo das informagdes tratadas no gabinete, assegu-
rando que dados sensiveis sejam protegidos.

X. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, confor-
me designado pelo Secretario.

CHEFE DE GESTAO E AVALIAGAO DE RISCO EM VEGETAGAO

|. Realizar vistorias periédicas em arvores e vegetagao, avaliando o risco de queda ou
outros danos, com base no estado de salde das plantas, considerando fatores como a
presenca de pragas, doengas, estrutura e impacto ambiental.

1. Emitir relatérios detalhados sobre as condi¢des das arvores e vegetacao, incluindo
recomendacdes para poda, remogao ou tratamento, conforme necessario, para garantir a
seguranga publica e a preservagédo ambiental.

I1I. Orientar e coordenar agdes preventivas e corretivas durante periodos de anormalida-
de, como condigdes climaticas extremas ou outras situagdes de risco, com foco na protegéo
da populagéo e da infraestrutura urbana.

IV. Supervisionar, fiscalizar e coordenar diretamente os servigos relacionados a gestdo
de riscos envolvendo arvores, incluindo a execugdo de podas, remogdes e intervengdes
corretivas, garantindo que as equipes de trabalho sigam as normas de seguranga e as
melhores praticas ambientais.

V. Conduzir e treinar as equipes de campo, assegurando que os procedimentos de
vistoria, manejo e intervencgéo sejam realizados com eficiéncia, seguranga e conformidade
com as politicas publicas e regulamentagdes ambientais.

CHEFE DE ENSINO E TREINAMENTOS

|. Planejar, coordenar e monitorar a¢des, diretrizes e projetos da Secretaria de Defesa
Civil, com foco nas perspectivas preventiva, mitigatéria e preparatéria, visando a redugédo
e minimizagao dos efeitos de desastres naturais para a populagédo e o fortalecimento da
resiliéncia comunitaria.

Il. Gerir e atualizar o Sistema Integrado de Informagdes sobre Desastres (S2iD), garan-
tindo que todas as informagdes sobre incidentes, ocorréncias e respostas estejam devida-
mente registradas, acessiveis e organizadas para facilitar a tomada de decisdes estraté-
gicas.

III. Criar, manter e atualizar o cadastro de agentes de Defesa Civil, voluntérios capaci-
tados, érgdos do GRAC e lideres da sociedade civil organizada, promovendo uma base de
dados robusta para mobilizagéo e resposta eficaz em situagdes de emergéncia.

IV. Fomentar o desenvolvimento de cidades resilientes, promovendo praticas urbanas
sustentaveis que fortalecam a capacidade de adaptagéo e mitigagdo aos riscos e desastres
naturais, alinhadas aos principios da sustentabilidade e da protegdo ambiental.

V. Atuar de maneira integrada com o Grupo de Resposta a Calamidades (GRAC) e
o Centro de Emergéncias (CENG), facilitando a mobilizagdo coordenada dos érgdos da
Administracdo Publica e da sociedade civil organizada para uma resposta eficaz a emer-
géncias.

VI. Promover a inclus@o do tema Defesa Civil nos curriculos escolares e no Nucleo de
Prevengédo e Defesa Civil (NUPDEC), sensibilizando e educando a comunidade escolar
sobre a importancia da prevencéo de desastres e a cultura de resiliéncia.

VII. Buscar e estabelecer parcerias com 6érgdos publicos e instituicdes privadas para
fomentar o desenvolvimento de projetos e agdes voltadas a protegdo e defesa civil, fortale-
cendo a rede de apoio a seguranga publica e a resposta a desastres.

VIII. Articular e firmar parcerias com instituigdes de ensino, centros de pesquisa e outras
entidades relevantes, visando ao desenvolvimento de programas de capacitagdo, pesqui-
sas e inovagdes no campo da defesa civil, contribuindo para o aprimoramento continuo das
praticas de gestdo de riscos.

CHEFE DE EXECUGAO DE PROJETOS DE DEFESA CIVIL

|. Promover e coordenar a inclusdo do tema Defesa Civil nos curriculos das escolas e
no Nucleo de Defesa Civil (NUDEC), em parceria com o Coordenador de Ensino e Treina-
mento, visando a conscientizagdo e formagdo de uma cultura de prevengao e resiliéncia
nas futuras geragoes.

Il. Buscar e estabelecer parcerias com o6rgdos publicos e instituigdes privadas para o
desenvolvimento e apoio de projetos e agdes voltadas a Defesa Civil, garantindo recursos
e apoio logistico para a execugao das atividades da Secretaria.

IIl. Organizar e executar exercicios simulados de resposta a emergéncias, envolvendo
érgdos municipais, instituicbes parceiras e a populagdo em geral, com o objetivo de testar
e aprimorar a eficacia dos planos de contingéncia e a capacidade de resposta comunitaria.

IV. Planejar, organizar e executar treinamentos e aperfeicoamentos para as equipes da
Secretaria de Defesa Civil, com foco na capacitagdo continua e na melhoria dos planos de
contingéncia, garantindo que todos estejam preparados para atuar em situagdes de risco.

V. Coordenar e executar programas de treinamento e capacitagdo voltados para os inte-
grantes da Secretaria de Defesa Civil, assegurando que todos os colaboradores possuam
os conhecimentos necessarios para suas fungdes e responsabilidades.

VI. Organizar e coordenar programas de treinamento e capacitagdo para voluntarios,
com o objetivo de integrar a sociedade civil as agdes de Defesa Civil e fortalecer a rede de
apoio comunitario.

VII. Criar e manter atualizado o cadastro de voluntarios e lideres da sociedade civil
organizada, promovendo a mobilizagdo e o engajamento da comunidade nas agdes de
prevengao e resposta a desastres.

VIII. Organizar e executar programas, projetos e planos de prevengao voltados para
emergéncias e desastres, garantindo que todas as areas de risco sejam cobertas e que as
comunidades estejam preparadas para minimizar os impactos de eventos adversos.

IX. Promover a mobilizagdo comunitaria e a implantagdo de NUDECs ou entidades cor-
respondentes, com énfase na conscientizagdo e educagédo em escolas de nivel fundamen-
tal e médio, especialmente em areas de riscos intensificados.

X. Implantar o Projeto Defesa Civil nas Escolas, promovendo a inclusdo dos principios
de Defesa Civil nos curriculos escolares da rede municipal de ensino, com o desenvolvi-
mento de material didatico-pedagdgico especifico e apoio continuo @ comunidade docente.

XI. Confeccionar manuais, cartilhas e outros materiais didaticos que detalhem os proce-
dimentos e praticas de Defesa Civil, fornecendo informagdes claras e acessiveis a popula-
¢ao e aos agentes envolvidos nas agdes de resposta.

XII. Manter os 6rgdos Estadual e Nacional de Defesa Civil informados sobre as ativi-
dades de preparagao para emergéncias e desastres, assegurando o alinhamento com as
diretrizes e regulamentagdes estabelecidas em nivel nacional e estadual.

XllI. Durante situagdes de desastre, assessorar o Gerente de Prevengéo na coleta e or-
ganizagao dos dados referentes ao evento, fornecendo informacdes detalhadas em tempo
real para o Secretario, e o Coordenador de Comunicagao.

XIV. Trabalhar em conjunto com a Geréncia de Prevencéo no registro do desastre, além
de colaborar em todas as agdes necessarias para a alimentacéo e atualizagdo do Sistema
Integrado de Informagdes sobre Desastres (S2iD), garantindo a precisdo e a completude
das informagdes no sistema.

CHEFE DE GESTAO OPERACIONAL DE RISCO HIMENOPTEROS

|. Prestar assessoria ao Diretor de Agdes Mitigatérias e Preparagdo em questdes re-
lacionadas a gestdo de riscos envolvendo ataques de himenopteros, oferecendo suporte
técnico e estratégico para a tomada de decisoes.

Il. Realizar a verificagdo detalhada da localizagéo da ocorréncia do ataque de himenop-
teros, identificando a area de risco e coletando informagdes necessarias para planejar a
resposta adequada.

I1l. Analisar o tipo de evento, como captura de abelhas ou marimbondos, ou ocorréncia
com vitimas, buscando esclarecer todos os detalhes e, se necessario, solicitando mais
informacdes ao Secretario.

IV. Coordenar a soltura dos himendpteros em locais seguros e adequados, conforme os
protocolos estabelecidos, minimizando os impactos ambientais e de risco para a populagéo.

V. Coletar informagdes complementares relevantes, como a quantidade de vitimas e o
tipo especifico de himendptero encontrado, para alimentar os registros e auxiliar nas deci-
sOes operacionais e preventivas.

ICP

Brasil
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VI. Preparar e orientar a equipe de trabalho para o atendimento das ocorréncias, defi-
nindo fungdes claras para cada membro da equipe, garantindo eficiéncia e seguranca no
atendimento.

VII. Verificar o checklist dos equipamentos necessarios para cada tipo de agéo espe-
cifica, garantindo que todos os recursos necessarios estejam prontos para uso antes da
operagao.

VIII. Checar se todos os equipamentos necessarios estdo devidamente acondicionados
na viatura, realizando inspegdes detalhadas para garantir a execugdo da missao.

IX. Certificar-se de que todos os membros da equipe estejam utilizando os Equipamen-
tos de Protegao Individual (EPIs) necessarios para realizar a agdo com seguranga.

X. Realizar testes nos equipamentos antes da saida da Secretaria, verificando seu ple-
no funcionamento para garantir a seguranca da equipe e a eficacia da agao a ser realizada.

XI. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

CHEFE DE EDUCAGAO E CONSCIENTIZAGAO SOBRE HIMENOPTEROS

|. Desenvolver e implementar programas de educagéo e conscientizagéo sobre os ris-
cos e a importancia dos himendpteros no ecossistema, visando a protegdo da fauna e flora.

Il. Organizar workshops, palestras e eventos educativos para a comunidade sobre ma-
nejo seguro de himendpteros e prevengéo de acidentes.

IIl. Criar materiais educativos, como cartilhas e guias, que abordem a identificagao de
himenopteros, medidas de prevengéo e agdes a serem tomadas em caso de ataques.

|V. Estabelecer parcerias com escolas e organizagdes locais para promover a educagao
ambiental e a conscientizagdo sobre a preservagao das abelhas e outros himenopteros.

V. Realizar pesquisas e coletas de dados sobre a percepgao da comunidade em relagdo
aos himenopteros e suas praticas de manejo.

VI. Promover agbes de engajamento da comunidade na preservagdo dos habitats dos
himenopteros, incentivando praticas sustentaveis.

VII. Avaliar a eficacia dos programas de educagéo e conscientizagdo, propondo melho-
rias com base no feedback da comunidade e em novas pesquisas.

VIII. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

I Exercer a administragdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cida-
dania, praticando todos os atos necessarios ao exercicio de sua gestdo na area de sua
competéncia, notadamente aos relacionados com a orientagéo, coordenagéo e supervisao
das atividades a cargo das unidades administrativas integrantes da Secretaria;

Il.  Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que |he forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

Ill.  Expedir portarias, instru¢des, ordens de servigo, circulares e outros atos normati-
vos necessarios a boa execugado das leis, decretos e regulamentos e que visem a organi-
zagao e execugdo dos assuntos de sua competéncia;

IV.  Prestar, pessoalmente ou por escrito, 8 Camara Municipal ou a qualquer de suas
comissdes, quando convocado e na forma da convocag&o, informagdes sobre assunto pre-
viamente determinado;

V. Propor ao Chefe do Poder Executivo, anualmente o orgamento;

VI. Delegar suas proprias atribuigdes por ato expresso aos seus subordinados, obser-
vados os limites estabelecidos em lei;

VII. Referendar os atos e os decretos assinados pelo Chefe do Poder Executivo, rela-
cionados com as atribuicdes;

VIII. Fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades supervisionadas, espe-
cialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos, exercendo o acompanha-
mento, a fiscalizag@o e o controle de sua execugéo;

IX.  Auxiliar o Chefe do Poder Executivo no exercicio da dire¢éo superior da Adminis-
tragao Publica Municipal;

X.  Representar a Secretaria junto a 6rgédos publicos e organiza¢des da sociedade em
geral, responsabilizando-se nos termos da lei, pelos atos que assinar, praticar ou ordenar;

XI. Promover a participagéo da secretaria na elaboragédo e cumprimento de planos,
programas e projetos do Governo Municipal, especialmente do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e do Orgamento Anual do Municipio, no que se refere a Assistén-
cia Social, bem como o planejamento e a aplicagao dos recursos destinados as agdes de
Assisténcia Social;

XIl. Promover a gestdo dos recursos da Secretaria e dos Fundos Municipais sob sua
responsabilidade, emitindo os atos e documentos pertinentes juntamente com unidade
competente, conforme as normas legais;

XIIl. Gerir os recursos e expedir os atos e documentos pertinentes a gestdo do Fundo
Municipal de Assisténcia Social;

XIV. providenciar os instrumentos e recursos necessarios a regular o funcionamento da
Secretaria;

XV. Implementar a execugdo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria,
com vistas a consecugao de suas finalidades;

XVI. Gerir os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para as Uni-
dades Gestoras Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS e Unidade Gestora Secre-
taria, responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar;

XVII. Assinar acordos, parcerias, contratos e ajustes com 6rgédos e entidades da Ad-
ministragaéo Publica Federal, Estadual e Municipal, bem como com organismos nacionais
ou estrangeiros e entidades privadas e, para os que demandarem, mediante autorizagdo
expressa do Chefe do Executivo e assistidas pelo Diretor Juridico da Secretaria e pelo Pro-
curador Geral do Municipio, promovendo a sua execugao;

XVIII. Proferir despachos interlocutérios, em processos que devam ser decidi-
dos pelo Chefe do Poder Executivo e despacho decisorio, em processos de sua competén-
cia, observando o disposto na legislagéo pertinente;

XIX. Rever, em grau de recurso e de acordo com a legislagéo, atos seus e dos demais
gestores da Secretaria;

XX. Desenvolver outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia, que lhe
forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

SUBSECRETARIO EXECUTIVO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

I Coordenar a implementacéo de projetos e programas complementares a politica
publica de assisténcia social no municipio.

Il.  Participar do planejamento estratégico da secretaria, definindo metas, prioridades
e agoes.

Il.  Promover a articulagdo entre diferentes secretarias e 6rgdos municipais.

IV.  Representar a secretaria em eventos, reuniées e féruns municipais, estaduais e
nacionais.

V. Acompanhar e avaliar a execugao dos programas e projetos junto aos servigos de
assisténcia social, como CRAS, CREAS, servigos de acolhimento, entre outros.

VI. Garantir que as agdes estejam alinhadas com a Politica Nacional de Assisténcia
Social (PNAS) e com o Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS).

VII.  Oferecer suporte técnico aos coordenadores e equipes de campo.

VIII. Atuar em situagdes emergenciais, como calamidades publicas, garantindo respos-
tas rapidas e eficientes.

IX. Mediar conflitos internos ou externos que possam impactar a atuagao da secretaria.

X.  Contribuir com a coordenagéo na coleta de dados e a produgéo de relatérios sobre
a execugdo das politicas publicas.

XI. Acompanhar auditorias e fiscalizagdes, garantindo a transparéncia e a legalidade
das acdes.

XIl.  Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Assisténcia Social em suas fungdes.

XIIl. Substituir o secretario em suas auséncias, quando necessario.

SUBSECRETARIO ADJUNTO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

|. Auxiliar o Secretario na organizagéo, orientagéo, coordenagao e supervisao das ativi-
dades da Secretaria, assegurando a eficiéncia na execugéo das suas fungdes;

Il. Executar as atividades que lhe forem delegadas pelo Secretario, garantindo o cum-
primento das diretrizes estabelecidas;

I1l. Manter despachos periddicos e reunides com o Secretario para alinhamento estraté-
gico e acompanhamento das agdes da Secretaria;

IV. Substituir o Secretario, de forma automatica ou eventual, em suas auséncias, impe-
dimentos ou afastamentos legais, assumindo a gestédo e as responsabilidades atribuidas
ao cargo;

V. Desempenhar outras fungdes correlatas as suas atribuigdes, conforme as orienta-
cOes e determinagdes do Secretario, assegurando o bom andamento das atividades da
Secretaria;

VI. Apoiar o Secretario na formulagéo e implementacéo de politicas publicas e estraté-
gias para o desenvolvimento das a¢des da Secretaria, promovendo a integragéo e o alcan-
ce dos objetivos estabelecidos;

VII. Colaborar na elaboragéo de relatérios e documentos estratégicos, fornecendo infor-
magcdes e analises para a tomada de decisdo do Secretario;

VIII. Acompanhar o andamento das atividades e projetos da Secretaria, reportando ao
Secretario sobre o progresso e sugerindo ajustes ou melhorias quando necessario;

IX. Coordenar a comunicagéo interna da Secretaria, garantindo a fluidez das informa-
cOes entre os departamentos e com o Secretario;

X. Auxiliar na organizagdo e realizagdo de eventos, reunides e audiéncias publicas,
representando a Secretaria quando necessario, sempre alinhado com as diretrizes do Se-
cretario;

XI|. Estabelecer e manter relagdes institucionais com outras Secretarias, 6rgdos publi-
cos e entidades externas, sempre com o respaldo do Secretario, visando a integragéo das
acdes da Secretaria;

XIl. Acompanhar o cumprimento de metas e prazos estabelecidos, sugerindo agdes
corretivas e organizando os recursos necessarios para garantir a efetividade das agées da
Secretaria;

XIIl. Contribuir na gestdo orgcamentaria da Secretaria, colaborando na elaboragédo e
acompanhamento da execugdo orgamentaria, assegurando a correta aplicagdo dos recur-
sos destinados as atividades da Secretaria.

SUBSECRETARIO DE GESTAO DO SUAS .

I Planejar e coordenar a implementagéo do Sistema Unico de Assisténcia Social do
municipio, visando a redugdo da pobreza, da exclusao social, das situacdes de vulnerabi-
lidades e risco social e pessoal, contribuindo com a garantia do acesso a melhores condi-
¢Oes de vida e ao exercicio pleno de direitos;

Il.  Conduzir a gestdo do SUAS, observando o Plano Municipal de Assisténcia Social,
os instrumentos de planejamento e orgamento do Poder Executivo, as deliberagdes das
conferéncias municipais e as proposi¢des do CMAS;

Ill.  Coordenar e estabelecer diretrizes para a gestdo dos objetivos da politica publica
de assisténcia social, demarcados pelas fungdes de protegéo social, vigilancia socioassis-
tencial e defesa social e institucional;

IV.  planejar, monitorar e avaliar os servigos, os programas, os projetos, os beneficios,
a transferéncia de renda e o Cadastro Unico para Programas Sociais;

V. Propor e coordenar agdes de gestéo integrada entre servigos, programas, proje-
tos, beneficios e transferéncia de renda visando a cobertura e qualidade da implementacédo
da protecéo socioassistencial;

VI. Estabelecer as parcerias com as entidades e organizagdes de assisténcia social
na prestagao de servigos, programas e projetos socioassistenciais;

VII.  Executar e disponibilizar dados da gestao dos recursos orgamentarios e financei-
ros do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VIII. Coordenar e fomentar agdes de participagdo e de deliberagédo do Suas-BH;

IX. Estabelecer prioridades e metas no enfrentamento da pobreza, da desigualdade,
das vulnerabilidades e dos riscos sociais e pessoais;

X.  Regular as agdes da politica publica de assisténcia social, em consonancia com
as normas gerais do SUAS;

XI.  Consolidar a avaliagdo e disponibilizar as informagdes e os resultados monitora-
dos pela politica publica de assisténcia social, em face dos objetivos propostos;

XIl. Participar e acompanhar as Comissdes Intergestores Bipartite - CIB - e Comis-
sdes Intergestores Tripartite - CIT - da Assisténcia Social, para interlocugéo entre os entes
federados, sobre o Pacto de Aprimoramento da Gestéo do Suas e critérios de partilha de
recursos;

Xlll. Participar, acompanhar e integrar o Colegiado Nacional de Gestores Municipais
de Assisténcia Social - Congemas - e Colegiado dos Gestores Municipais da Assisténcia
Social do Estado do Rio de Janeiro - Cogemas.

SUBSECRETARIO DE PROMOGAO E DEFESA DOS DIREITOS

DA PESSOA IDOSA

I Gerir, executar e monitorar no ambito de sua competéncia, os recursos orgamen-
tarios, pessoais e materiais em consonancia com as diretrizes e regulamentos da politica
de direitos da pessoa idosa;

Il. Articular com os demais setores da politica publica, com vistas ao fortalecimento
da agéo intersetorial e a otimizagéo dos recursos publicos municipais;

Ill.  Promover a formagao continuada dos profissionais subordinados a essa secreta-
ria por meio de agdes efetivas, como cursos, workshops, palestras entre outros;

IV.  Promover estudos e levantamentos para subsidiarem as agdes da politica de direi-
tos da pessoa idosa;

V.  Elaborar a prestagéo de contas e relatérios do érgdo e submeté-las ao chefe do
executivo.

VI.  Exercer chefia geral, coordenar, orientar e supervisionar os 6rgdos e agdes da
subsecretaria;

VII.  Assegurar a efetiva garantia dos direitos da pessoa idosa através dos programas
e servigos ofertados por essa subsecretaria;

VIII. Fomentar a elaboragédo do plano municipal das politicas afins desta subsecretaria,
e trabalhar na efetivagdo da regulamentagao das agdes a ela atribuidas;

IX. Delegar e avocar atividades por ato expresso aos seus subordinados nos diversos
orgaos da subsecretaria, conforme sua estrutura organizacional;

X.  Gerir executar e monitorar no ambito de sua competéncia, os recursos orgamenta-
rios, pessoais e materiais em consonancia com as diretrizes e regulamentos da politica de
direitos da pessoa idosa;

XI.  Articular-se com os demais setores da politica publica, com vistas ao fortalecimen-
to da agéo intersetorial;

XIl.  Elaborar a prestagdo de contas e relatérios do 6rgédo e submeté-las aos 6rgaos
competentes.

SUBSECRETARIO DE POLITICAS PARA MULHERES

|. Gerir, executar e monitorar os recursos orgamentarios, humanos e materiais dentro
de sua competéncia, alinhando-os as diretrizes e regulamentos da politica de direitos da
mulher;

1. Articular com os demais setores da administragéo publica, visando ao fortalecimento
da acdo intersetorial e a otimizagéo dos recursos publicos municipais;

Ill. Promover a formagéo continuada dos profissionais subordinados a subsecretaria
por meio de agdes eficazes, como cursos, workshops, palestras e outras iniciativas de
capacitagao;

IV. Realizar estudos e levantamentos que subsidiem as a¢des da politica de direitos da
mulher, buscando dados e informagdes para embasar decisdes estratégicas;
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V. Elaborar a prestagédo de contas e relatérios das atividades da subsecretaria e sub-
meté-los ao chefe do Executivo, garantindo transparéncia e conformidade com as normas
estabelecidas;

VI. Exercer a chefia geral da subsecretaria, coordenando, orientando e supervisionando
as agdes e os 6rgdos sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento de suas fungdes
e objetivos;

VII. Representar a subsecretaria perante outras entidades, instituicbes e 6rgéos, po-
dendo delegar a atribuicdo de representa-lo ao chefe de gabinete, quando necessario, em
caso de impossibilidade;

VIII. Assegurar a efetiva garantia dos direitos da mulher por meio dos programas e ser-
vigos oferecidos pela subsecretaria, monitorando sua execucéo e resultados;

IX. Fomentar a elaboragéo e implementacédo do plano municipal de politicas publicas
voltadas para as mulheres, além de regulamentar os programas e servigos de atribuigéo da
subsecretaria, garantindo sua conformidade e eficiéncia;

X. Delegar e avocar atividades, por ato expresso, a seus subordinados nos diversos
érgdos da subsecretaria, conforme a estrutura organizacional, assegurando a distribuicdo
eficiente das responsabilidades;

XI. Gerir, executar e monitorar os recursos orgamentarios, humanos e materiais dentro
de sua competéncia, conforme as diretrizes e regulamentos da politica de direitos da mu-
Iher, garantindo a boa execugéo das agdes propostas;

XII. Articular-se de forma continua com outros setores da politica publica, com o objetivo
de fortalecer a agdo intersetorial e otimizar o uso dos recursos publicos municipais;

XIll. Elaborar a prestagdo de contas e os relatérios de atividades da subsecretaria e
submeté-los ao chefe do Executivo, garantindo a transparéncia e o acompanhamento efi-
caz da gestao publica.

SUBSECRETARIO DE IGUALDADE RACIAL E DIREITOS HUMANOS

|. Promover a igualdade e a protegcdo dos grupos étnico-raciais, por meio de agdes afir-
mativas, garantindo o acesso da populagé@o negra, quilombolas, ribeirinhas, comunidades
tradicionais de matriz africana de terreiros, assentados, ciganas e outras etnias historica-
mente excluidas a politicas publicas, além de combater a discriminagéo e outras formas de
intolerancia;

Il. Gerir, executar e monitorar os recursos orgamentarios, humanos e materiais dentro
de sua competéncia, em conformidade com as diretrizes e regulamentos da politica de
direitos humanos;

I1l. Articular-se com os diversos setores da administragéo publica, visando ao fortaleci-
mento da acéo intersetorial e a otimizagao dos recursos publicos municipais;

IV. Promover a formagao continuada dos profissionais subordinados a subsecretaria,
por meio de agdes efetivas como cursos, workshops, palestras e outras iniciativas de ca-
pacitagao;

V. Realizar estudos e levantamentos que subsidiem a implementagdo e aprimoramento
das agdes da politica de direitos humanos;

VI. Elaborar a prestagdo de contas e relatérios das atividades da subsecretaria, sub-
metendo-os ao chefe do Executivo, com foco na transparéncia e na conformidade com as
normas vigentes;

VII. Exercer a chefia geral da subsecretaria, coordenando, orientando e supervisionan-
do as agdes e os 6rgdos sob sua responsabilidade, assegurando a eficiéncia e o cumpri-
mento das suas fungdes;

VIII. Representar a subsecretaria perante outras entidades, instituicdes e 6rgéos, po-
dendo delegar a fungéo ao chefe de gabinete, quando necessario, em caso de impossibili-
dade de representagao;

IX. Assegurar a efetiva garantia dos direitos dos grupos étnico-raciais, com especial
atenc¢do aos idosos, por meio dos programas e servicos oferecidos pela subsecretaria;

X. Fomentar a elaboragédo e implementagéo do plano municipal de politicas publicas re-
lacionadas a igualdade racial e direitos humanos, regulamentando os programas e servigos
sob sua responsabilidade;

XI. Delegar e avocar atividades, por ato expresso, a seus subordinados nos diversos
érgdos da subsecretaria, conforme a estrutura organizacional e a necessidade de otimiza-
¢ao das fungdes;

XII. Articular-se com outros setores da administragéo publica, fortalecendo a agéo in-
tersetorial e promovendo a integragéo de politicas publicas para a otimizagédo do uso dos
recursos municipais;

XIIl. Elaborar e submeter a prestagéo de contas e relatérios detalhados das atividades
da subsecretaria ao chefe do Executivo, garantindo o cumprimento das normas e o acom-
panhamento eficaz das agdes realizadas.

SUBSECRETARIO DE JUSTIGA E ASSISTENCIA JUDICIARIA

|. Coordenar e prestar assisténcia judiciaria gratuita as pessoas em situagéo de vulnera-
bilidade social e econémica, garantindo-lhes acesso a justiga, conforme legislagao vigente.

Il. Supervisionar a analise de ordens, sentencgas e decisdes judiciais, orientando a equi-
pe técnica e demais setores da Secretaria quanto ao seu correto cumprimento.

I1l. Garantir a observancia e correta aplicagédo das leis, decretos, portarias e regulamen-
tos municipais no ambito da assisténcia judiciaria, assegurando o controle da legalidade
dos atos administrativos.

V. Coordenar o cumprimento de prazos relacionados a pareceres, manifestagoes, re-
querimentos e respostas as solicitagdes de informagao dirigidas & Subsecretaria, assegu-
rando a regularidade dos procedimentos juridicos.

V. Articular agdes integradas com outros érgaos publicos, especialmente com a Defen-
soria Publica, Ministério PUblico, Poder Judiciario e instituigdes do Sistema de Garantia de
Direitos, ampliando o atendimento juridico & populagéo.

VI. Desenvolver e implementar politicas publicas e projetos voltados a assisténcia judi-
ciaria, priorizando ac¢des preventivas, educativas e de mediagéo de conflitos, contribuindo
para a redugdo da judicializagdo de demandas sociais.

VII. Planejar e estruturar as atividades anuais e plurianuais da Subsecretaria, alinhan-
do-as as diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social e Cidadania e as necessidades da
populagéo atendida.

VIII. Supervisionar e coordenar a equipe técnica da Subsecretaria, promovendo capaci-
tacdes e garantindo a qualificagéo dos servigos prestados a populagéo.

IX. Promover a incluséo social por meio de servigos de orientagao juridica, conciliagdo
extrajudicial e apoio aos usuarios da assisténcia social em processos administrativos e
judiciais.

X. Representar a Subsecretaria em eventos, foruns, audiéncias publicas e demais espa-
¢os institucionais relacionados a assisténcia judiciaria e aos direitos sociais.

XI. Gerenciar os recursos materiais e patrimoniais da Subsecretaria, zelando pela ma-
nutengdo e bom funcionamento das estruturas e servigos oferecidos.

XII. Monitorar e avaliar os resultados das agdes desenvolvidas, elaborando relatérios
gerenciais e propondo melhorias nos servigos prestados.

XIIl. Executar outras atividades correlatas, conforme determinagéo da Secretaria.

CHEFE DE GABINETE

I. Promover e articular os contatos administrativos, sociais e politicos do Secretario,
garantindo a boa comunicagao entre a Secretaria e as diversas esferas de governo e so-
ciedade;

Il. Assessorar o Secretario no atendimento a autoridades e ao publico em geral, facili-
tando a interagé@o e a comunicagao de forma eficiente e cortés;

IIl. Prestar orientagdo a quem se dirigir ao Gabinete do Secretario, providenciando as
informacgdes e encaminhamentos necessarios e, quando pertinente, encaminha-los direta-
mente ao Secretario;

IV. Assessorar o Secretario na organizagédo e execugéo de seu expediente diario, asse-
gurando os meios necessarios para o cumprimento de sua agenda, respeitando horarios,
participantes e formalidades;

V. Auxiliar na articulagdo e comunicagéo do Secretario com érgaos, entidades, autorida-
des e a comunidade, garantindo a fluidez das informagdes e a efetividade das interagdes;

VI. Receber e analisar a correspondéncia oficial dirigida ao Secretario, tomando as pro-
vidéncias necessarias para seu devido encaminhamento;

VII. Controlar todos os processos e documentos que sejam encaminhados ao Secreta-
rio ou por ele despachados, assegurando que os mesmos sejam devidamente tratados e
acompanhados;

VIII. Examinar os processos a serem despachados ou referenciados pelo Secretario,
providenciando a regular instrugdo dos mesmos antes de submeté-los a sua apreciagéo;

IX. Verificar a corregéo e a legalidade dos documentos submetidos & assinatura do Se-
cretario, garantindo conformidade com a legislagéo e as normas internas;

X. Proferir despachos interlocutérios em processos que necessitam de decisdo do Se-
cretario e despachos decisorios em processos de sua competéncia, observando as dispo-
si¢des legais pertinentes;

XI. Certificar copias de documentos assinados pelo Secretario, garantindo a autentici-
dade e a integridade dos mesmos;

XII. Assistir diretamente o Secretario no desempenho de suas atribuigdes, oferecendo
suporte necessario para o cumprimento de suas responsabilidades;

XIll. Supervisionar, junto & Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano e Social,
a preparacdo, revisdo e encaminhamento das correspondéncias, documentos e demais
atos a serem assinados pelo Secretario;

XIV. Exercer controle e analise prévia das correspondéncias oficiais, processos, expe-
dientes e outros documentos dirigidos ao Secretario, garantindo sua organizagéo e acom-
panhamento;

XV. Providenciar e acompanhar o envio de convites e outros expedientes relacionados
a eventos e solenidades que envolvam a participacdo do Secretario;

XVI. Assessorar o Secretario em eventos e solenidades internas e externas, verificando
antecipadamente as condi¢des do local e os recursos necessarios para sua devida acomo-
dagéo e participagao;

XVII. Fornecer, com a devida autorizagdo do Secretario, certides sobre assuntos cons-
tantes de documentos sob sua responsabilidade no arquivo intermediario e permanente;

XVIII. Providenciar os instrumentos necessarios para regular o funcionamento da Se-
cretaria, assegurando sua operacionalidade e o cumprimento de seus objetivos;

XIX. Executar outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe forem determi-
nadas pelo Secretario, sempre em conformidade com os principios legais, éticos e morais.

DIRETOR DE PROGRAMAS E PROJETOS

I Estabelecer parcerias com as entidades da assisténcia social, cadastradas no
Conselho Municipal de Assisténcia Social, para oferta de agdes, oficinas e cursos livres;

Il.  Elaborar cronograma de visitas periédicas aos Projetos em execugdo, com o ob-
jetivo de realizar o acompanhamento e avaliagao dos servigos prestados, das instalagdes
fisicas e outros aspectos de funcionamento;

Ill.  Realizar reunides periddicas com a equipe responsavel pela execugédo dos Proje-
tos a fim de subsidiar o desenvolvimento das atividades, repassando ao Secretario deman-
das necessarias a sua execugao;

IV.  Efetuar o controle, acompanhamento e avaliagdo da execugéo dos Projetos em
andamento;

V. Atuar em articulagdo com os equipamentos de protecéo social basica e especial
na analise dos projetos na area da Assisténcia Social.

VI.  Promover, em articulagdo com areas afins e outras areas da Secretaria, semina-
rios, reunides ampliadas, agdes e atividades sobre assuntos pertinentes a area de assistén-
cia social;

VII. Efetuar o controle, acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos Programas
existentes nas trés esferas do Governo;

VIII. Atuar em articulagdo com os equipamentos de protecdo social basica e especial
na andlise dos programas da Assisténcia Social;

IX. Liderar equipes, definir metas e objetivos, planejar os programas, acompanhar
resultados e promover a inovagéo.

X.  Estabelecer cronograma de visitas periédicas aos Programas em execugdo, com
o objetivo de realizar o acompanhamento e avaliagao dos servigos prestados, das instala-
¢oes fisicas e outros aspectos de funcionamento;

Xl.  Realizar reunides periédicas com a equipe responsavel por cada Programa, a fim
de subsidiar o desenvolvimento das atividades e repassar ao Secretario demandas neces-
sdrias a sua execugao;

XIl.  Promover, em articulagdo com areas afins e outras areas da Secretaria, semi-
narios, reunides ampliadas, agdes e atividades no que concerne ao desenvolvimento dos
Programas;

Xlll. Garantir o didlogo entre os érgaos de defesa e garantia de direitos, neles incluidos
os Conselhos de Direitos, Ministério Publico do Trabalho, Ministério Publico Estadual e o
poder Judiciario;

XIV. Delegar aos coordenadores os estudos avaliativos e de monitoramento dos Pro-
gramas, visando a mensuragao dos niveis de qualidade e indicadores de desempenho,
para fins de aprimoramento das agoes;

XV. Efetuar parcerias com os setores privados e publicos, para oportunizar a amplia-
¢ao das agdes de cada Programa;

XVI. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e as que Ihe forem deter-
minadas pelo Secretario Municipal de Desenvolvimento Humano e Social.

DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS

I Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a administragcdo
de recursos humanos, avaliagéo e controle de desempenho, reconhecimento, desenvolvi-
mento e monitoramento do capital humano;

Il.  Propor normas, programas de tecnologia da informacéo e rotinas destinadas a
simplificacéo, a padronizacéo e a acessibilidade nos procedimentos relacionados a gestao
de pessoas;

Ill.  Manifestar-se nos procedimentos de apuragéo de responsabilidade de servidor,
propondo o encaminhamento mais adequado nos casos de conflitos comportamentais e
disciplinares que estejam afetando o clima organizacional das unidades;

IV.  Implementar politicas e praticas necessarias ao incremento do capital humano
institucional;

V. Analisar os processos e procedimentos de sistemas de gestao de pessoal;

VI. Analisar, previamente, os processos administrativos de pessoal e beneficios;

VII.  Supervisionar e orientar as atividades desempenhadas pelos setores;

VIII. Promover a integracédo, o aperfeicoamento e a valorizagdo dos servidores em
exercicio na Secretaria;

IX. Fomentar o pronto atendimento das necessidades dos servidores e buscar a ex-
celéncia organizacional;

X.  Manter atualizado o sistema com os dados relativos aos servidores, viabilizando a
extragdo de informagdes fidedignas sempre que necessario;

XlI.  Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

DIRETOR DE COMPRAS E ABASTECIMENTO

|. Planejar, elaborar e realizar os processos relativos a aquisicao de materiais e con-
tratacdo de servigos, assegurando conformidade com as normas legais e regulamentares
aplicaveis;

Il. Prestar suporte técnico em licitagdes de interesse da Secretaria conduzidas por ou-
tros érgédos, garantindo que todos os procedimentos sejam realizados corretamente;

IIl. Planejar, elaborar e realizar as aquisicdes de materiais de consumo e permanentes,
bem como a contratagdo de servigos para a Secretaria e suas unidades operacionais su-
bordinadas;

ICP

Brasil

3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br



DIARIO OFICIAL DO MUNICIiPIO
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

P ODER

EXECUTIVO

N° 4800 - Campos dos Goytacazes
Sexta-feira, 25 de abril de 2025

119

IV. Executar, supervisionar e propor agdes de controle de contratos, assegurando o
cumprimento das condigdes estabelecidas;

V. Promover a compra de bens e a contratagdo de servigos, atendendo as necessidades
da Secretaria e as exigéncias legais e orcamentarias;

VI. Apoiar as unidades demandantes na elaboragéo de termos de referéncia e projetos
basicos, orientando quanto as melhores préticas e exigéncias legais;

VII. Formalizar as contratagdes, mantendo atualizado o registro dos instrumentos ju-
ridicos, para garantir o controle efetivo sobre os objetos, vigéncias, valores, apostilas e
aditivos;

VIII. Executar os processos de aquisicdo, seja por dispensa ou inexigibilidade de licita-
¢ao, bem como conduzir os processos licitatérios e seus respectivos contratos;

IX. Manter o cumprimento de normas e regulamentagdes, assegurando que 0s proces-
sos de compras e abastecimento estejam em conformidade com a legislagao vigente;

X. Garantir o abastecimento de insumos e materiais necessarios para a Secretaria,
atendendo as demandas de forma eficiente;

XI. Planejar e executar estratégias de compras e abastecimento, buscando sempre oti-
mizar 0s recursos e processos internos;

XII. Assegurar o abastecimento ao menor prego possivel, buscando sempre a melhor
relagdo custo-beneficio para a Secretaria;

XIIl. Garantir a qualidade dos produtos e servicos adquiridos, realizando as devidas
verificagdes e acompanhamentos;

XIV. Cumprir os prazos estabelecidos para a entrega de materiais e a execugéo dos
servigos, de forma a evitar contratempos e interrupgdes nas atividades da Secretaria;

XV. Gerir fornecedores, estabelecendo relagbes comerciais eficientes e sustentaveis
com as partes envolvidas;

XVI. Monitorar os processos produtivos, acompanhando a produgao e entrega de bens
e servigos adquiridos, para garantir o cumprimento das especificagdes e prazos;

XVII. Elaborar relatérios gerenciais sobre o desempenho das aquisi¢des e do abasteci-
mento, fornecendo informagdes precisas para a gestédo da Secretaria;

XVIII. Estabelecer relagbes confiaveis com fornecedores, promovendo uma comunica-
¢éo clara e eficaz para garantir a entrega conforme os termos acordados;

XIX. Avaliar o cumprimento de prazos e a qualidade dos recursos entregues pelos for-
necedores, realizando ajustes quando necessario;

XX. Verificar se os certificados de atuagdo dos fornecedores estdo em dia, garantindo
que estejam regularizados para o fornecimento de produtos e servigos;

XXI. Identificar pontos de estrangulamento no armazenamento e abastecimento, pro-
pondo solugdes para melhorar a eficiéncia do processo;

XXII. Pesquisar novos modelos de gerenciamento de armazém, implementando boas
praticas que melhorem a gestao de estoques;

XXIII. Controlar os volumes de estoque, realizando inventarios periédicos e garantindo
o fornecimento adequado sem excessos ou faltas;

XXIV. Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Administragéo,
sempre em conformidade com os objetivos da Secretaria.

DIRETOR JURIDICO

I Prestar assisténcia e orientacéo juridica ao Secretario no exame, instrugéo e do-
cumentagdo de processos submetidos & sua apreciagao e decisdo no ambito extrajudicial,
respaldada, quando necessario, pela Procuradoria Geral do Municipio;

Il.  Assistir a Secretaria junto a cartérios, tabelionatos, érgdos e entidades publicas e
privadas, dentre outras, para fins juridicos;

Ill.  Desenvolver estudos juridicos a respeito das politicas, planos, diretrizes, inova-
¢Oes técnicas e normativas de interesse da Secretaria, bem como orientar e prestar assis-
téncia na elaboragéo de normas, instrugdes e regulamentos;

IV.  Emitir pareceres e justificativas em processos e assessorar a Secretaria no acom-
panhamento e andamento de processos judiciais, atuando em favor da Secretaria, nos
procedimentos e processos judiciais;

V. Elaborar juridicamente respostas as diligéncias dos érgaos oficiais, em conformi-
dade com os subsidios apresentados pelas unidades administrativas responsaveis pelos
assuntos em pauta;

VI.  Elaborar, em matéria de sua competéncia, as informacdes a serem prestadas pela
Secretaria, subsidiando a Procuradoria Geral do Municipio, bem como solicitar aos respon-
saveis os documentos necessarios a instrugdo de processos, a¢des e defesas;

VII.  Propor, elaborar minutas de contratos, parcerias, aditivos, acordos e demais atos
a serem firmados pela Secretaria, observando as questdes atinentes a instrugdo proces-
sual e as formalidades legais, sugerindo, se for o caso, a aplicagdo de penalidades por
inexecucao;

VIII. Participar da elaboragdo e revisdo de anteprojetos de lei, minutas de decretos,
regulamentos, portarias, resolugdes e outros atos normativos referentes as atividades da
secretaria, quando solicitados, submetendo-os a apreciagéo do Secretario;

IX. Fazer observar as disposicdes e os prazos fixados em leis e regulamentos, asses-
sorar, acompanhar e formular respostas as requisi¢oes e notificagdes de 6rgéos oficiais,
enderegadas ao Secretario, resguardadas as competéncias inerentes a Procuradoria Geral
do Municipio;

X.  Emitir pareceres em processos, solicitagdes ou consultas que visem orientar ou
instruir as partes interessadas quanto a aplicagédo deste Regimento, bem como em outras
normas pertinentes a Secretaria;

XI.  Assessorar o Secretario na solugédo dos casos omissos neste Regimento Interno,
elaborando para este fim, os atos necessarios;

XII.  Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigoes e as que |lhe forem deter-
minadas pelo Secretario.

DIRETOR FINANCEIRO E ORGAMENTARIO

l. Executar a contabilidade dos atos e fatos administrativos, financeiros e patrimo-
niais do FMAS, de acordo com as Normas e Instru¢des dos érgaos centrais dos sistemas
Orgamentario, Financeiro, Contabil e Patrimonial e demais disposigdes legais pertinentes;

. Elaborar e supervisionar Balancetes Mensais, quadrimestrais, o Balango Anual
e outros demonstrativos contabeis do FMAS, conforme orientagdo do Orgéo Central do
Sistema de Contabilidade, encaminhando ao Orgéo de Controle Interno do Municipio, para
analise e parecer;

Ill.  Registrar contabilmente, os bens patrimoniais do FMAS, acompanhando as suas
variagoes;

IV.  Executar as atividades de programagéo e execucéo orgamentaria do FMAS, con-
forme normas e instrugdes do Orgao Central do Sistema de Planejamento da Prefeitura;

V.  Elaborar proposta da Lei Orgamentaria Anual (LOA) dos FMAS;

VI. Executar o orgamento do FMAS, conforme a Lei de Orgamentaria Anual - LOA e
demais legislagdes pertinentes, Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas dos Munici-
pios e Tribunal de Contas da Uni&o;

VII. Manter registros atualizados da execugao orgcamentdria e respectivas dotagoes,
procedendo a sua conferéncia e a emisséo de relatorios;

VIII. Efetuar solicitagdes de autorizagdo de despesas, emitindo empenhos, anulagoes,
suplementacdes, redugdes, reajuste de saldo e a liquidagéo da despesa realizada direta-
mente pelo FMAS;

IX. Identificar a natureza da despesa dentro do Projeto Atividade, informando a dota-
cao orcamentaria e a fonte de recursos a ser utilizada para a mesma;

X.  Propor a abertura de créditos adicionais necessarios a execugédo dos programas,
projetos e atividades do FMAS;

XI. Examinar e conferir atos originarios de todas as despesas, verificando a documen-
tacdo dos processos, quanto a sua legalidade e conformidade;

XIl. Programar, controlar e efetuar pagamentos de despesas executadas com recur-
sos do FMAS, expressamente autorizados;

XIIl. Efetuar a abertura e o controle da movimentagéo das contas correntes e aplica-
¢oes financeiras do FMAS, promovendo a sua conciliagdo mensal;

XIV. Elaborar, diariamente, boletins da disponibilidade financeira em cada conta ban-
caria, demonstrando as entradas e saidas de numerarios e os saldos das contas correntes,
para acompanhamento pelo Diretor Administrativo e pelo Secretario;

XV. Providenciar os documentos relativos aos pagamentos a credores;

XVI. Promover e controlar, diariamente, os langamentos de créditos e débitos no Siste-
ma Integrado de Tesouraria - SIT, conforme determinagéo do Orgéo Central de Tesouraria;

XVII. Administrar a prestagéo de contas do processo de adiantamento de despesas e os
cartdes corporativos, responsabilizando-se pela regularidade da aplicagao e prestacédo de
contas dos recursos recebidos;

XVIII. Analisar e instruir os processos com documentos das despesas realizadas a con-
ta de subvencgdes sociais, auxilios, contribuigdes e adiantamentos;

XIX. Manter registro e controle de adiantamentos e provimentos especiais as Unidades
executoras e, ou servidores credenciados pelo Secretario;

XX. Realizar o registro, dos contratos firmados pela Secretaria executados pelos Fun-
dos Municipais sob sua responsabilidade no Sistema de Contratos e Convénios;

XXI. Acompanhar e monitorar a execugao financeira das parcerias, orientando as ins-
tituicdes conveniadas, quanto a elaboragdo e execugéo do Plano de Aplicagdo, de acordo
com objeto pactuado;

XXII. Controlar e acompanhar a execugao financeira dos contratos e parcerias financia-
dos com recursos do FMAS;

XXIIl. Manter atualizados os dados das instituicdes conveniadas, quanto aos repasses
recebidos ou a receber;

XXIV. Receber, autuar e analisar as prestagdes de contas das instituigdes conveniadas
da aplicagéo dos recursos repassados pelo FMAS;

XXV. Manter relatérios atualizados das instituicdes conveniadas, quanto a prestagao de
contas dos repasses recebidos;

XXVI. Manter atualizada as pendéncias das instituigdes conveniadas junto ao Municipio
em relagdo ao FMAS;

XXVII. Elaborar planilhas, relatérios e outros documentos, no sentido de facilitar o traba-
lho de andlise documental das prestacdes de contas e dos 6rgdos de controle;

XXVIII. Controlar e manter atualizados os documentos comprobatérios das operagdes
financeiras sob a sua responsabilidade relativos aos FMAS;

XXIX. Gerenciar o cumprimento de obrigagdes acessorias diversas, no ambito do
FMAS, com o objetivo de assegurar a regularidade fiscal e tributaria;

XXX.Organizar e manter arquivado toda a documentagéo de escrituragéo contabil do
FMAS, de forma clara, precisa e individualizada, obedecendo a ordem cronoldgica da exe-
cugao orgamentaria;

XXXI. Encaminhar os processos de prestagdes de contas, previamente analisadas pela
unidade, ao Orgéo de Controle Interno do Municipio, para analise e aprovagéo;

XXXII. Preparar, na periodicidade determinada, a prestagao de contas contabil da ges-
tao dos Fundos, abrangendo as demonstragdes contabeis e orgamentarias, bem como no-
tas explicativas as demonstragdes apresentadas e encaminha-los ao Orgéo Central do
Sistema Contabil e Financeiro, dentro do prazo previsto, sob pena de responsabilidade.

DIRETOR DE GESTAO DO SUAS

|. Regular as acdes de gestdo do SUAS e as relagdes entre os entes publicos e as en-
tidades e organizagdes de assisténcia social;

1. Propor instrumentos de regulamentagdo, quanto aos aspectos de sua gestéo;

Ill. Participar na elaboragéo orgamentaria da do Fundo Municipal de Assisténcia Social
- FMAS

IV. Participar da formulagéo de diretrizes para financiamento dos servigos, programas,
projetos e beneficios, em consonancia com o modelo de gestdo do SUAS;

V. Administrar adjuntamente ao gestor municipal, a Rede SAA/Rede SUAS, vinculada
ao Ministério;

VI. Coordenar e subsidiar a realizagéo de estudos e pesquisas do processo de planeja-
mento, implementagao e regulagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social;

VII. Formular politica para a formagéo sistematica e continuada de recursos humanos
no campo da assisténcia social;

VIII' Propor normas e diretrizes, planejar, coordenar, acompanhar e executar as agdes
e os servigos de vigilancia social;

IX. Participar da definicdo de normas e padrdes sobre a qualidade de servigos socioas-
sistenciais prestados aos usuarios;

X. Prestar apoio técnico as Diretorias, na organizagé@o na execugao de agdes referentes
ao SUAS.

XI. Regular a implementagéo de servigos e programas de prote¢édo social basica e
especial;

XIl. Regular os beneficios eventuais, com vistas a cobertura de necessidades huma-
nas na ocorréncia de contingéncias sociais;

XIIl. Coordenar a elaboragao do Plano Plurianual — PPA;

XIV. Coordenar a elaboragéo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

XV. Coordenar a construgdo dos Relatdrios Anuais de Gestao;

XVI. Coordenar a elaboragédo de fluxos de articulagdo e protocolos intersetoriais de
atendimento nas unidades referenciadas e rede do Servigo;

XVII. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e as que Ihe forem deter-
minadas pelo Secretario.

DIRETOR DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL (PSE)

|. Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de servigos da prote-
¢éao social especial;

Il. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais sob sua
diregdo, através da geréncia de protegao social de média complexidade, geréncia de prote-
¢ao social de alta complexidade,

I1l. Coordenar e monitorar a rede de servigos de prote¢édo especial de média e alta com-
plexidade no ambito do municipio, destinada ao atendimento socioassistencial a familias e
individuos que se encontram em situagdo de risco pessoal e social;

IV. Planejar o funcionamento das unidades CREAS e dos servigos a serem ofertados e
referenciados, considerando a realidade do territorio de abrangéncia, dados de vigilancia
socioassistencial e possibilidades de participagdo dos usuarios;

V. Coordenar, em parceria com o 6rgdo gestor de outras politicas e 6rgaos de defesa
de direitos, de campanhas para a prevengéo e enfrentamento a situagdes de violagédo de
direitos;

VI. Estabelecer didlogo permanente com conselhos de direitos e de assisténcia social
e avaliar as condigbes e a qualidade do atendimento das unidades da rede complementar
prestadoras de servigos socioassistenciais de prote¢éo especial;

VII. Elaborar e implantar projeto politico-pedagégico (ppp) do servigo de acolhimento,
que deve orientar a proposta de funcionamento do servigo como um todo, tanto no que
se refere ao seu funcionamento interno, quanto seu relacionamento com a rede local, as
familias e a comunidade;

VIII. Realizar diagndstico local que busque identificar a existéncia ou ndo de demanda
por servigos de acolhimento no municipio e quais servigos sdo mais adequados para seu
atendimento;

IX. Articular os servigos de protegdo especial com as demais politicas publicas locais,
de forma a garantir a sustentabilidade das a¢des desenvolvidas e a efetivagdo dos encami-
nhamentos necessarios;

X. Participar da elaboragé@o e acompanhar a execugéo, a partir das diretrizes da politica
municipal de assisténcia social, do plano municipal de assisténcia social;

XI. Encaminhar o relatério anual de gestéo, provendo os dados e utilizando as informa-
¢Oes produzidas e processadas pela vigilancia socioassistencial;
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XIl.  Articular a viabilizagdo de infraestrutura, para garantia do funcionamento dos ser-
vigos no ambito de sua competéncia;

XIIl. Levantar as demandas de capacitagao dos servidores, visando a qualificagéo das
acdes socioassistenciais, conforme as diretrizes da norma operacional basica de recursos
humanos, do sistema Unico de assisténcia social (nobrh/suas) e demais legislagdes perti-
nentes;

XIV. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que |lhe forem deter-
minadas pelo secretario.

DIRETOR DE PROTEGAO SOCIAL BASICA (PSB)

I Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de servigos, pro-
gramas, projetos e beneficios da protecéo social basica;

Il.  Supervisionar as atividades desenvolvidas pela Geréncia de Servigos Socioassis-
tenciais de protegdo Social Basica;

Ill.  Estabelecer didlogo permanente e acompanhar as deliberagdes dos Conselhos
afetos a sua area de competéncia;

IV.  Articular os servigos de protegéo basica com as demais politicas publicas locais,
de forma a garantir a sustentabilidade das a¢des desenvolvidas e a efetivagdo dos encami-
nhamentos necessarios;

V. Articular a viabilizagdo de infraestrutura, para garantia do funcionamento dos ser-
vigos de sua competéncia;

VI. Participar da elaboragédo e acompanhamento da execugao do Plano Municipal de
Assisténcia Social;

VII.  Promover o processo de planejamento das a¢cdes com base nas informagdes pro-
duzidas e processadas pela Vigilancia Socioassistencial;

VIII. Coordenar o levantamento de dados pelos CRAS, visando alimentar o Censo
SUAS;

IX. Planejar, orientar e coordenar a¢des de busca ativa permanente para identificagao
das familias que apresentam caracteristicas de potenciais demandantes dos distintos servi-
¢os socioassistenciais com base nos dados do Cadastro Unico;

X.  Aprimorar os equipamentos e servigos socioassistenciais, observando os indica-
dores de monitoramento e avaliagdo pactuados;

XI.  Organizar a oferta de servicos de forma territorializada, em areas de maior vulne-
rabilidade e risco, de acordo com o diagnéstico socioterritorial;

XIl.  Assumir as atribui¢cdes, no que lhe couber, no processo de municipalizagdo dos
servigos de protegao social basica;

XIIl. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que |lhe forem deter-
minadas pelo Secretario.

DIRETOR DE TRANSFERENCIA DE RENDA E COMBATE A FOME

I Pessoa responsavel por promover a articulagao necessaria para o bom andamen-
to da gestdo do Bolsa Familia e Cadastro Unico, assim como a geréncia de Cidadania e
Renda no municipio.

Il Considerando a importancia de sua atividade, o diretor dessa pasta é o principal
interlocutor do municipio com a gestao federal e estadual, e precisa de legitimidade para
exercer a fungdo com autonomia para responder pelas a¢des desenvolvidas, assim como
precisa ter conhecimento sobre; a realidade do municipio, diretrizes definidas pelo MDS
e o avanco da discussoes, ao longo dos anos, sobre os temas relacionados ao Programa
Bolsa Familia, Cadastro Unico, Cidadania e Renda, legislagéo vigente, assim como regras
e procedimentos de gestao.

Ill.  Compreender questdes orgamentarias estabelecendo interlocugdo com setores
responsaveis no municipio pelo orgamento e financas, objetivando entender os instrumen-
tos de planejamento na administragéo publica.

IV.  Coordenar a execugao dos recursos transferidos pelo Governo Federal para agoes
que aprimorem a qualidade da Gestao dos Programas no municipio, com interlocugéo fre-
quente com o Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS).

V.  Buscar parceiros para facilitar a articulagdo de agdes complementares para as
familias beneficiarias do PBF, programa municipal (Cartéo Goitaca), e familias inscritas no
Cadastro Unico, tais como: agbes de geragédo de trabalho e renda, aumento da escolariza-
¢ao, condigdes habitacionais, direitos sociais, desenvolvimento local, melhoria de servigos
basicos, seguranga alimentar e nutricional, e administrar a interlocugdo com os represen-
tantes do Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS) e também do Conselho Esta-
dual de Assisténcia Social (CEAS), contribuindo para o fortalecimento do controle social.

DIRETOR OPERACIONAL

|. Garantir o funcionamento eficiente das operagdes nos setores subordinados, assegu-
rando o cumprimento dos objetivos da Secretaria e a execucgéo adequada das atividades;

Il. Supervisionar as atividades didrias dos setores, monitorando o desempenho das
equipes e a qualidade dos servigos prestados, identificando areas que necessitam de ajus-

II. Identificar ineficiéncias nos processos operacionais e implementar melhorias conti-
nuas, otimizando recursos e praticas para maximizar a eficacia e a produtividade da Se-
cretaria;

V. Coordenar a execucéo de atividades operacionais de forma a garantir a aderéncia
aos prazos, qualidade e custos estabelecidos, contribuindo para o alcance dos resultados
esperados;

V. Promover a integragéo e a colaboragéo entre as diferentes areas da Secretaria, as-
segurando a fluidez dos processos e a sinergia entre as equipes;

VI. Avaliar periodicamente os resultados operacionais e propor solugdes para eventuais
problemas, garantindo que as operagdes atendam aos padrdes de qualidade e eficiéncia
estabelecidos pela Secretaria.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

|. Garantir a seguranca, confidencialidade e integridade dos sistemas de informagéo,
adotando medidas preventivas e corretivas para proteger os dados e a infraestrutura tec-
nolégica da Secretaria;

1. Alinhar as solugdes tecnolégicas com os objetivos estratégicos da SMASC, assegu-
rando que as ferramentas e sistemas atendam as necessidades operacionais e aprimorem
a eficiéncia dos processos internos;

I1l. Supervisionar a infraestrutura de Tl, assegurando seu bom funcionamento, a atuali-
zagao continua e a adequagéo as demandas e desafios da Secretaria;

IV. Administrar a infraestrutura de redes, programas e sistemas implantados, garantin-
do a integracdo e a operagéo fluida de todas as plataformas tecnoldgicas utilizadas pela
Secretaria;

V. Acompanhar o levantamento e a analise das necessidades dos usuarios, garantindo
que as solugdes tecnoldgicas sejam adequadas, eficazes e eficientes no atendimento as
demandas da Secretaria;

VI. Coordenar a implementagéo de novos sistemas e tecnologias, supervisionando sua
integracdo com a infraestrutura existente e assegurando que atendam aos requisitos de
performance e seguranga;

VII. Desenvolver e executar planos de contingéncia para minimizar riscos e garantir a
continuidade dos servigos de Tl em casos de falhas ou incidentes;

VIII. Promover a capacitagdo continua das equipes de Tl e dos usudrios, garantindo que
todos estejam atualizados sobre as ferramentas e melhores praticas no uso de tecnologias.

DIRETOR JURIDICO DA SUBSECRETARIA DE JUSTIGA

E ASSISTENCIA JUDICIARIA

|. Coordenar e supervisionar as atividades juridicas da Subsecretaria de Justica e As-
sisténcia Judiciaria, garantindo a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados a populagdo
em situagéo de vulnerabilidade social.

Il. Prestar orientagdo juridica aos assistidos, analisando casos concretos e propondo
solucdes legais adequadas, incluindo a mediagédo de conflitos e encaminhamentos neces-
sarios.

I1l. Supervisionar a elaboragédo de pareceres juridicos, peticdes, recursos e demais pe-
¢as processuais necessarias a defesa dos interesses dos assistidos.

IV. Acompanhar processos administrativos e judiciais de interesse da Subsecretaria,
garantindo o correto cumprimento das normativas legais e prazos processuais.

V. Garantir o cumprimento das diretrizes legais, normas e regulamentos relacionados a
assisténcia judiciaria gratuita no municipio.

VI. Coordenar a articulagao da Subsecretaria com a Defensoria Publica, Ministério Pu-
blico, Poder Judiciario e demais instituicdes do Sistema de Justiga, visando a ampliagdo e
qualificagao do atendimento juridico a populagao.

VII. Supervisionar e orientar a equipe de advogados e demais profissionais do setor ju-
ridico, promovendo capacitagdes e incentivando a adogao de boas praticas na assisténcia
judiciaria.

VIII. Elaborar relatérios técnicos e juridicos sobre as atividades desenvolvidas, apresen-
tando dados, indicadores de desempenho e sugestdes de melhorias para aprimoramento
dos servicos.

IX. Participar da formulagéo e implementagao de politicas publicas e programas volta-
dos a promogéo da cidadania e ao acesso a justica, em conjunto com os demais setores da
Secretaria de Assisténcia Social e Cidadania.

X. Representar a Subsecretaria de Assisténcia Judiciaria em reunides, féruns e eventos
institucionais, contribuindo para o fortalecimento da rede de protegdo social e defesa de
direitos.

XI. Monitorar e avaliar os impactos e resultados das agdes juridicas desenvolvidas pela
Subsecretaria, propondo ajustes e novas estratégias para aprimorar o atendimento a po-
pulacéo.

XII. Gerenciar os recursos materiais e administrativos do setor juridico, garantindo sua
adequada estruturagéo e funcionamento.

XIIl. Executar outras atividades correlatas, conforme determinagédo da Subsecretaria de
Assisténcia Judiciaria e da Secretaria de Assisténcia Social e Cidadania.

GERENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS

I Definir e obter parametros claros para a elaboragéo, desenvolvimento e avaliagédo
dos Programas e Projetos a serem desenvolvidos pela Diretoria.

Il.  Assessorar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho da equipe técnica, obje-
tivando a otimizagéo de recursos financeiros e humanos.

Ill.  Identificar, gerenciar e resolver os principais problemas que surgirem durante a
execugdo do programa ou projeto, evitando que ele perdure, prejudicando o resultado final.

IV.  Definir e estabelecer métricas apropriadas, para o acompanhamento do programa
e projeto desenvolvido em consonancia com o tragado e planejado para o alcance do obje-
tivo;

V. Realizar a divulgagéo das informagdes para o diretor e equipe técnica ou a quem
de direito, zelando pelo processo de comunicagéo de forma aberta e mais clara possivel.

VI.  Promover parcerias com as Secretarias e Subsecretarias do Municipio, promoven-
do a intersetorialidade das Politicas Publicas.

VII.  Buscar parceria com Organizagdes da Sociedade Civil, a fim de desenvolver pro-
jetos na area da Assisténcia Social.

VIIl. Desenvolver cronograma de visitas técnicas, reunides de equipe e atividades es-
pecificas ao desenvolvimento e gerenciamento de projetos.

IX. Elaborar relatérios técnicos e pareceres pertinentes ao desenvolvimento da ativi-
dade.

X.  Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigoes e as que |lhe forem deter-
minadas pelo Diretor de Programas e projetos.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE

I. Acompanhar o cenario politico e institucional, identificando oportunidades e riscos, e
propondo agdes estratégicas que apoiem as decisdes e os objetivos do gestor;

1. Atuar de forma proativa na resolugédo de crises, mediando conflitos e promovendo o
dialogo construtivo entre diferentes partes, com foco na mitigagao de impactos negativos;

Ill. Estabelecer e manter relagdes institucionais e de parceria com diversos atores,
como parlamentares, lideres comunitarios, empresarios, representantes de outros gover-
nos e organizagdes, fortalecendo a rede de apoio e cooperagao;

V. Desenvolver, coordenar e implementar projetos especiais de alta complexidade e
impacto, garantindo que sejam executados com eficiéncia e alinhados aos objetivos estra-
tégicos da gestao;

V. Liderar e coordenar equipes multidisciplinares, delegando responsabilidades de ma-
neira eficaz, acompanhando a execucéo das tarefas e monitorando os resultados para
garantir o cumprimento dos objetivos;

VI. Representar o gestor em eventos, reunides e negociagdes de alto nivel, promovendo
a imagem institucional e participando ativamente de discussdes estratégicas que envolvem
a Secretaria ou a gestdo publica;

VII. Propor e implementar estratégias de comunicagéo e articulagéo politica que fortale-
c¢am a imagem do gestor e a agenda de prioridades da Secretaria.

GERENTE DE ORCAMENTO E FINANCAS

I Gerir a execugdo orgamentaria, financeira e contabil relativos a empenho, liqui-
dagdo e pagamento da despesa, controlando os recursos financeiros disponibilizados a
conforme as normas e instrugdes da Secretaria Municipal de Finangas;

Il.  Auxiliar na elaboragdo da proposta de Lei Orgamentaria Anual (LOA), da Lei de
Diretrizes Orgamentaria (LDO) e do Plano Plurianual (PPA) do FMAS;

Ill.  Controlar e manter organizados os documentos comprobatérios das operagdes
financeiras a cargo do FMAS;

IV.  Assinar notas de empenho e ordens de pagamento do FMAS, juntamente com o
Ordenador das Despesas;

V. Manter registros atualizados da execugao orgcamentdria e respectivas dotagoes,
procedendo a sua conferéncia e a emissao de relatérios do FMAS;

VI.  Zelar pelo equilibrio financeiro do FMAS;

VII.  Efetuar os registros pertinentes, com base em apuragdes de atos e fatos ilegais ou
irregulares, adotando as providéncias necessarias a responsabilizagdo do agente publico;

VIII. Emitir empenhos, liquidagdes e ordens de pagamento relativo a folha de pessoal;

IX. Gerenciar o cumprimento de obrigagbes acessoérias diversas, com o objetivo de
assegurar a regularidade fiscal e tributaria;

Administrar os processos de adiantamento de despesas e diarias, bem como os
respectivos cartdes corporativos, responsabilizando-se pela regularidade da aplicagéo e
prestacéo de contas dos recursos recebidos;

XI. Administrar o processo de concessdo e de prestacdo de contas de diarias do
FMAS;

XII.  Acompanhar e supervisionar a execugao financeira de parcerias e contratos;

XllI. Propor a abertura de créditos orcamentarios adicionais necessarios a execugao
dos programas, projetos e atividades do FMAS;

XIV. Efetuar solicitagdes de autorizagdo de despesas, emitindo empenhos, anulagées,
suplementagdes, reducdes, reajuste de saldo e a liquidagdo de despesas, através do Sis-
tema Orgamentario e Financeiro (SOF);

XV. Identificar a natureza da despesa dentro do Projeto Atividade, informando a dota-
¢ao orcamentdria e a fonte de recursos a ser utilizada para a mesma;

XVI. Elaborar os relatérios financeiros e contabeis exigidos pela legislagéo vigente;

XVII. Propor, anualmente, cronogramas de desembolso, bem assim as alteragdes pos-
teriores, em fungao da ordem de prioridades definidas;

XVIII. Aprovar planos de aplicagédo dos recursos recebidos;
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XIX. Executar a contabilidade setorial do FMAS, observando as normas do sistema
integrado de contabilidade do Municipio;

XX. Emitir as guias de langamento para efeitos contabeis;

XXI. Acompanhar os gastos com pessoal, materiais, servigos, encargos diversos, ins-
talagdes e equipamentos, para proposi¢do da programacéo das despesas de custeio e de
capital do FMAS;

XXII. Elaborar a prestagdo de contas da folha de pagamento de pessoal da execugao
orcamentdria e financeira, e encaminha-la a Secretaria Municipal de Administragao;

XXIIl. Emitir e controlar o fluxo documental contabil, assim como manter a regularidade
na obtengao das informagdes processadas;

XXIV. Organizar e atualizar o cadastro de credores do FMAS;

XXV. Supervisionar e controlar as tarefas pertinentes a conciliagdo dos saldos das con-
tas bancarias do FMAS;

XXVI. Elaborar o balango anual do movimento contabil;

XXVII. Emitir relatérios, acompanhando os valores existentes na rubrica “Restos a Pagar”;

XXVIII. Providenciar o registro no érgao de controle de contratos, parcerias e demais
atos oficiais firmados pelo FMAS, adotando as medidas necessarias ao cumprimento de
suas formalidades, obrigagdes e prazos de vigéncia;

XXIX. Gerar, corrigir e enviar dados e os arquivos eletrénicos ao Tribunal de Contas do
Municipio (TCM), no que for de sua competéncia, devidamente autorizados pelo Diretor de
Administracédo e Finangas.

GERENTE DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE

I Planejar, orientar e supervisionar no ambito dos Centros de Referéncia Especiali-
zados de Assisténcia Social (CREAS):

Il Desenvolver a gestdo técnica e administrativa, o planejamento, monitoramento e
avaliagdo das ages, a organizagdo e execugdo direta do trabalho social dos servigos ofer-
tados nos CREAS e o relacionamento cotidiano com a rede e o registro de informagdes;

IIl.  Manter articulagdo com os servigos da protegédo social basica e especial, e demais
politicas publicas, instituicdes particulares e outros érgaos do Sistema de Garantia de Direi-
tos que desenvolvem agdes de atendimento e apoio especializado a individuos e familias
com direitos violados;

IV.  Prestar as informagdes solicitadas para alimentagdo do Censo SUAS/CREAS e
para manutengéo dos dados necessarios para a elaboragao dos relatérios e planos sob sua
responsabilidade;

V.  Supervisionar o atendimento a pessoa idosa, criangas e adolescentes, e suas
familias, com foco na garantia de seus direitos, assegurados no Estatuto da Crianga e do
Adolescente (ECA), no Estatuto do Idoso, na LOAS e demais legislacdes;

VI.  Acompanhar a execugéo do Programa de Erradicagao do Trabalho Infantil (PETI);

VII. Desenvolver estratégias para promover a inclusdo no cadunico das familias usua-
rias do PETI;

VIII. Orientar as equipes técnicas dos CREAS quanto a formagéo de grupos de familia-
res de usuarios do PETI;

IX. Orientar as equipes técnicas dos CREAS para a oferta de atividades socioeducati-
vas e de convivéncia para as familias em situagédo de trabalho infantil beneficiarias do PBF
ou usudrias do segundo a legislagao vigente;

X. Articular as agdes de atendimento da rede socioassistencial e o Poder Judiciario
na execugao do Servigo de Protegao Social a Adolescente em Cumprimento de Medida So-
cioeducativa (MSE), de Liberdade Assistida (LA) e de Prestagéo de Servigos a Comunidade
(PSC);

XI.  Efetivar parcerias com érgdos e entidades, buscando realizar os encaminhamen-
tos necessarios ao cumprimento das medidas socioeducativas aplicadas, em atendimento
aos principios e diretrizes do Estatuto da Crianga e do Adolescente — E.C.A.;

XIl. Manter cadastro atualizado dos equipamentos sociais disponiveis para o encami-
nhamento dos adolescentes em cumprimento das medidas, possibilitando o acompanha-
mento sistematizado pela equipe profissional responsavel;

XIIl. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que |lhe forem deter-
minadas pelo Diretor de Protegdo Social Especial.

GERENTE DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE

I Planejar, orientar e supervisionar: O servigo de acolhimento institucional/unidade
de acolhimento institucional: Lar Cidadao, Manoel Cartucho, Casa de Passagem, Residén-
cia Inclusiva e Casa da Mulher Benta Pereira;

Il.  Manter interface entre os servigos de acolhimento, conselhos tutelares, seguranca
publica, conselhos de direitos e o sistema de justica (poder judiciario, ministério publico,
defensoria publica), a fim de facilitar a comunicagéo, o planejamento e o desenvolvimento
de agdes coordenadas;

Ill.  Gerenciar e supervisionar, juntamente com o coordenador das unidades de acolhi-
mento institucional a organizagéo dos servigos de acolhimento, abrigamento e de protegao
integral do cumprimento das regras de convivio, atividades domésticas cotidianas, geren-
ciamento de despesas e outras medidas administrativas;

IV.  Programar e controlar, juntamente com a coordenagéo das unidades a execugao
das atividades administrativas necessarias ao seu pleno funcionamento, de modo a asse-
gurar-lhe a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados;

V. Elaborar, juntamente com a equipe técnica, normas internas, instrugdes e circula-
res, visando a organizagéo dos servigos, observadas as disposi¢des legais e regulamenta-
res especificas;

VI.  Gerir e prestar contas, juntamente com a coordenacéo, de todos os recursos hu-
manos, materiais e outros alocados as unidades;

VII.  Assegurar, juntamente com a coordenagao das unidades o atendimento em regi-
me de plantdo permanente, visando atender casos de abrigamentos emergenciais e enca-
minhamentos necessarios;

VIIl. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigoes e as que lhe forem deter-
minadas pelo diretor de protecéo social especial.

GERENTE DE SERVIGOS SOCIOASSISTENCIAIS DA PROTEGAO

SOCIAL BASICA

|. Promover a articulagéo e integracé@o dos servigos socioassistenciais da Protegéo So-
cial Basica (PSB), garantindo a execug&o das diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia
Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS).

Il. Acompanhar e monitorar os planejamentos das equipes que atuam nos servigos da
PSB, assegurando a qualidade das intervengdes e o cumprimento dos objetivos estabele-
cidos.

I1l. Desenvolver e implementar cronogramas de atividades que promovam a interagao
entre as equipes dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e demais equi-
pamentos da rede socioassistencial.

IV. Promover e assegurar orientagdes técnicas especificas para qualificar o trabalho das
equipes, garantindo a efetividade das agdes e a melhoria continua dos servigos prestados
a populagao.

V. Realizar estudos e pesquisas sobre as demandas e vulnerabilidades sociais do terri-
tério, subsidiando a formulagao de estratégias e politicas publicas para a PSB.

VI. Acompanhar os indicadores de desempenho dos servigos socioassistenciais, ava-
liando os impactos das agbes e propondo ajustes para aprimorar os atendimentos.

VII. Articular parcerias com outras politicas publicas, organizagdes da sociedade civil e
iniciativa privada, fortalecendo a rede de protegao social e promovendo agdes intersetoriais.

VIII. Elaborar relatérios técnicos e diagnosticos socioassistenciais, fornecendo subsi-
dios para a tomada de decisdo da gestdo municipal e a melhoria dos servigos ofertados.

IX. Incentivar e apoiar agdes de capacitagdo e formagdo continuada para os profis-
sionais da PSB, garantindo aprimoramento técnico e alinhamento com as normativas do
SUAS.

X. Zelar pelo cumprimento das normativas legais e regulamentos vigentes, asseguran-
do que os servigos socioassistenciais da PSB sejam prestados de forma ética, transparente
e eficiente.

XI. Executar outras atividades correlatas, conforme diretrizes da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Cidadania.

GERENTE DE RENDA E CIDADANIA

I. Acompanhar e coordenar a execugéo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Uni-
co no municipio, garantindo o cumprimento das diretrizes e normativas estabelecidas pelo
Governo Federal.

1. Planejar e implementar agdes estratégicas para a qualificagdo da gestédo e operacio-
nalizagdo dos beneficios, assegurando a correta identificagéo e inclusdo das familias em
situagéo de vulnerabilidade social.

Ill. Promover a articulagdo da comissao intersetorial, envolvendo as areas de saude,
educagao, assisténcia social e o Conselho Municipal, com o objetivo de fortalecer a inte-
gragdo das politicas publicas e aprimorar o acompanhamento das condicionalidades do
programa.

IV. Monitorar os indices de Gestao Descentralizada do Bolsa Familia, garantindo o con-
trole e a transparéncia na aplicagdo dos recursos, bem como a atualizagdo cadastral das
familias beneficiarias.

V. Analisar e acompanhar a exclusdo e inclusdo de beneficiarios no programa, asse-
gurando que os recursos proprios e federais sejam destinados corretamente as familias
elegiveis.

VI. Desenvolver estratégias de comunicagéo e mobilizagéo social para orientar as fami-
lias sobre seus direitos e deveres no Programa Bolsa Familia e no Cadastro Unico, garan-
tindo o acesso a informag&o e a participagao cidada.

VII. Promover capacitagdes continuas para a equipe técnica municipal, em parceria
com a Coordenacéo Estadual e demais instancias competentes, visando a atualizagéo e
aprimoramento dos profissionais envolvidos na execugdo dos programas.

VIII. Realizar o acompanhamento e a avaliagdo das a¢des implementadas, elaborando
relatorios periodicos com indicadores de desempenho para subsidiar a tomada de decisdo
da gestdo municipal.

IX. Articular parcerias com outras politicas publicas e organizagdes da sociedade civil
para potencializar os impactos dos programas e ampliar as oportunidades de inclusdo so-
cial das familias atendidas.

X. Executar outras atividades correlatas, conforme diretrizes da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Cidadania.

GERENTE DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DO IDOSO

|. Assinar cheques juntamente com o gestor do Fundo Municipal dos Direitos do Idoso,
garantindo a correta aplicagdo dos recursos.

Il. Ordenar empenhos e pagamentos vinculados ao Fundo Municipal dos Direitos do
Idoso ou delegar tais atribuigdes, assegurando a execugao orgamentaria conforme as dire-
trizes legais e institucionais.

IIl. Gerenciar e supervisionar a aplicagéo dos recursos financeiros do Fundo, garantindo
a transparéncia e eficiéncia na destinagao dos valores ou delegar essa atribuicdo conforme
necessario.

IV. Firmar convénios e contratos, incluindo aqueles referentes a empréstimos e parce-
rias institucionais, juntamente com o Prefeito e o gestor do Fundo, mediante deliberagdes
do Conselho Municipal dos Direitos do Idoso.

V. Coordenar, em conjunto com o setor de Patriménio da Prefeitura Municipal, o controle
e o gerenciamento dos bens patrimoniais sob a responsabilidade do Fundo, garantindo a
correta utilizagdo e manutencéo dos ativos.

VI. Encaminhar a contabilidade geral do municipio os documentos financeiros e patri-
moniais obrigatérios, incluindo:

a) Demonstragées mensais de receitas e despesas;

b) Inventarios trimestrais de materiais de consumo;

c) Inventario anual dos bens méveis e imoveis;

d) Balango geral do Fundo.

VII. Firmar, em conjunto com o responsavel pelos controles da execugéo orgamentaria,
as demonstragdes financeiras e patrimoniais do Fundo, garantindo sua regularidade.

VIII. Elaborar relatérios detalhados de acompanhamento dos projetos e agdes desen-
volvidas pelo Fundo, submetendo-os ao Gestor e ao Conselho Municipal dos Direitos do
Idoso para analise e deliberagéo.

IX. Solicitar a contabilidade geral do Municipio relatérios financeiros que demonstrem
a situagdo econdmica e orgamentaria do Fundo, garantindo a transparéncia na gestao dos
recursos.

X. Apresentar ao gestor do Fundo avaliagdes periddicas sobre a situagdo econémico-
-financeira do Fundo, com andlise critica e recomendagdes para a melhoria da gestao dos
recursos.

XI. Supervisionar e monitorar contratos e convénios firmados com entidades privadas e
publicas para a execugdo de projetos e servigos financiados pelo Fundo.

XIll. Realizar outras atividades correlatas que contribuam para a eficiéncia na gestéo do
Fundo e para a promogao dos direitos da pessoa idosa.

GERENTE DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES

I Elaborar diagndsticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Subsecretaria;

Il.  Elaborar levantamentos, analises, consolidagéo e manutengdo de fluxo de infor-
magcdes setoriais inerentes aos objetivos da Subsecretaria;

Ill.  Acompanhar e avaliar a execugéo de planos, programas e projetos, zelando para
que sua implementacéo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do
plano de agéo do governo municipal;

IV.  Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagéo do planejamento setorial com os
planos geral e setoriais da administragédo municipal;

V.  Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de su-
porte técnico;

VI. Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliacdo periddica e sistematica da
coeréncia interna, da implementag&o, da consecugéo de objetivos e dos efeitos das politi-
cas setoriais;

VII. Coletar dados e elaborar projetos para o atendimento a mulher em situagéo de
violéncia;

VIII. Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas, anali-
sando seus aspectos e definindo os dados necessarios a coleta e o contetido de relatérios
de diagndsticos;

IX. Fornecer assessoria técnica a subsecretaria em assuntos e situagdes especificas
da Subsecretaria;

X.  Assessorar nas atividades administrativas, de planejamento e avaliagdo no ambito
de toda a Subsecretaria;

XI.  Analisar estatisticamente dados coletados, conferir o RMA e auxiliar na definicdo
de prioridades da Subsecretaria;

Xll.  Exercer outras fungdes que Ihe forem acometidas pela Subsecretaria.

GERENTE DE PROMOGAO E DEFESA DA IGUALDADE RACIAL E DOS

DIREITOS HUMANOS

I Substituir o Subsecretario Municipal da Igualdade Racial e Direitos Humanos nas
suas auséncias, representando-o interna e externamente.

1. Elaborar, coordenar, formular, desenvolver e acompanhar a execugao de agdes,
programas, projetos e atividades com o objetivo de implementar as politicas publicas

Il Atuar no desenvolvimento de relagdes, parcerias e convénios com os organismos

ICP

Brasil

;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

P ODER

EXECUTIVO

N° 4800 - Campos dos Goytacazes
Sexta-feira, 25 de abril de 2025

122

e instituigdes publicas municipais, regionais, estaduais, nacionais, internacionais e orga-
nizagdes da sociedade civil que promovam ag¢des no ambito da Igualdade Racial e dos
Direitos Humanos

IV.  Atuar na formulagdo, promogao e desenvolvimento das condigdes necessarias
para a ades&do e manutengao do Municipio de Campos dos Goytacazes no Sistema Nacio-
nal de Promogéo da Igualdade Racial-SINAPIR;

V.  Auxiliar na orientagéo da destinagédo dos recursos oriundos do Fundo Municipal de
Politicas de Promogéo da Igualdade Racial-FUMPPIR;

VI.  Fomentar e elaborar projetos visando a captagéo de recursos e doagdes volunta-
rias, dos poderes publicos ou da iniciativa privada, bem como de fundos nacionais e inter-
nacionais;

VII. Elaborar sugestdes para a edi¢éo, o aperfeicoamento e a atualizacéo da legisla-
Gao vigente, especialmente, em relagdo ao Plano Municipal da Igualdade Racial-PLAMU-
PIR, apresentando-as ao Assessor Juridico para a devida andlise;

VIIl. Colaborar com os Conselhos Municipais, Regionais, Estaduais e Federais congé-
neres das areas afins;

IX.  Atuar na formulagéo e desenvolvimento de relagdes, parcerias e convénios com o
Ministério Publico e Poder Judiciario, objetivando o cumprimento de medidas alternativas
perante os Orgéos da Subsecretaria Municipal da Igualdade Racial e Direitos Humanos,
impostas aos infratores dos crimes de racismo e de injuria racial e de violagdes de Direitos
Humanos;

X. Realizar reunides mensais de planejamento e alinhamento com os Setores da
Subsecretaria Municipal da Igualdade Racial e Direitos Humanos objetivando o planeja-
mento e avaliagdo dos resultados das a¢des desenvolvidas.

GERENTE DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL, MONITORAMENTO

E AVALIAGAO

I Propor e elaborar instrumentos que contribuam para o processo de monitoramen-
to e avaliagéo;

Il.  Reavaliar, periodicamente, instrumentos utilizados pelas equipes para o monitora-
mento e avaliagédo das atividades;

Ill.  Monitorar a incidéncia das situagdes de violéncia, negligéncia e maus tratos, abu-
so e exploragao sexual, que afetam familias e individuo;

IV.  Monitorar e avaliar dos padrdes de qualidade dos servigos de Assisténcia Social e
demais executados pela Secretaria ;

V.  Supervisionar a elaboragao dos perfis dos publicos atendidos que possuem banco
de dados;

VI.  Elaborar de relatérios anuais e semestrais referentes aos atendimentos realizados
pelos equipamentos;

VII. Subsidiar a Gestao, Diretorias e Coordenagdes a partir da sistematizagéo e dispo-
nibilizagéo de dados;

VIII. Elaborar, junto ao Coordenador de Avaliagdo, boletins e notificacdes informativas
a Gestéo, Diretorias e Coordenagoes;

IX. Subsidiar a execugdo de programas sociais com atividades de cruzamento de
dados com as bases de dados disponiveis;

X.  Planejar agdes de busca ativa;

XI.  Produzir relatérios a partir de atividades de campo;

XII.  Capacitar os profissionais que atuam nos equipamentos quanto ao uso dos instru-
mentos de monitoramento e avaliagéo.

GERENTE OPERACIONAL

|. Controlar e monitorar o fornecimento de todos os produtos que saem do almoxarifado
da Secretaria, realizando verificagdes perioddicas para identificar a falta de produtos, seja
de uso permanente ou de consumo, e tomando as agdes necessarias para garantir o abas-
tecimento continuo;

Il. Encaminhar pedidos de empenho ao setor responsavel, assegurando que os insu-
mos necessarios para o funcionamento da Secretaria sejam adquiridos de maneira eficien-
te e dentro dos prazos estabelecidos;

I1l. Implementar processos de controle e organizagdo de estoques, buscando otimizar a
gestdo de recursos e evitar desperdicios, ao mesmo tempo em que garante a disponibilida-
de dos materiais exigidos para as atividades da Secretaria;

IV. Colaborar com os setores responsaveis para identificar as necessidades de reposi-
¢ao de materiais e antecipar solicitagdes de compras, garantindo o abastecimento adequa-
do e o bom andamento das operagdes da Secretaria;

V. Gerir e coordenar as equipes envolvidas na movimentag&o, organizagéo e distribui-
¢ao de materiais, assegurando que as atividades sejam realizadas com eficiéncia e dentro
dos padrdes de qualidade estabelecidos;

VI. Elaborar relatérios periédicos sobre a situagdo dos estoques, consumo e neces-
sidades de reposicdo, fornecendo informagdes claras e precisas para a alta gestdo da
Secretaria;

VII. Analisar e acompanhar os indicadores de desempenho dos processos operacionais,
buscando constantemente identificar oportunidades de melhoria e otimizagdo dos recursos;

VIIl. Desenvolver e implementar estratégias para a redugao de custos operacionais sem
comprometer a qualidade dos servigos prestados, garantindo a sustentabilidade financeira
da Secretaria;

IX. Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos internos, bem como das le-
gislagdes vigentes, nas operagdes de recebimento, armazenamento, distribui¢éo e controle
de materiais;

X. Coordenar e garantir a integragéo eficiente com outros setores da Secretaria, como o
de compras e o financeiro, para garantir a fluidez das operagdes e o atendimento adequado
as demandas internas;

XI. Supervisionar a movimentagdo de materiais e a gestdo de inventario, realizando
auditorias periddicas para evitar perdas e garantir a acuracidade dos registros;

XII. Identificar, implementar e monitorar o uso de tecnologias e ferramentas de gestdo
de estoques que melhorem a eficacia operacional e a transparéncia nas movimentagoes
de materiais.

GERENTE GERAL DOS CRAS

I. Planejar, orientar e supervisionar no &mbito dos Centros de Referéncia de Assis-
téncia Social (CRAS);

Il.  Desenvolver a gestdo técnica e administrativa, o planejamento, monitoramento
e avaliagdo das acdes, a organizagdo e execugao direta do trabalho social dos servigos
ofertados nos CRAS;

Ill.  Promover um espago de escuta e de didlogo entre membros da(s) equipe(s);

IV.  Contribuir para o aperfeicoamento profissional, técnico e ético-politico dos traba-
Ihadores do SUAS, buscando, de forma continua e permanente, a qualidade e a efetividade
no exercicio de suas atribuigdes;

V.  Produzir subsidios para a proposi¢do de novas praticas e técnicas profissionais,
metodologias.

VI. Desenvolver a gestéo técnica e administrativa, o planejamento, monitoramento e
avaliagdo das agdes do SCFV.

VII.  Monitorar e elaborar o RMA.

VIII. Manter articulagéo com os servigos da protegao social basica e especial, e demais
politicas publicas, instituicdes particulares e outros érgaos do Sistema de Garantia de Direi-
tos que desenvolvem agdes de atendimento e apoio especializado a individuos e familias
com direitos violados.

GERENTE DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS
|. Acompanhar e coordenar a fase preparatéria dos processos licitatérios, garantindo
que todos os documentos necessarios sejam elaborados de acordo com as normativas

legais e regulatérias, assegurando a conformidade e a transparéncia;

Il. Planejar as contratagdes da Secretaria com base nos documentos de formalizagao
de demandas ou no plano anual de contratagdes, assegurando que as aquisigdes atendam
as necessidades da Secretaria e respeitem os prazos e orgamentos estabelecidos;

Ill. Elaborar justificativas detalhadas e estudos técnicos preliminares, fundamentando
as aquisi¢des e garantindo que todas as contratagdes sejam adequadas, necessarias e em
conformidade com as exigéncias legais e regulatérias;

IV. Avaliar e identificar os riscos presentes em todo o processo de licitagao e gestédo de
contratos, desde a fase de planejamento até a execugédo, propondo medidas para mitigar
esses riscos e garantir a execugao eficaz e eficiente dos contratos;

V. Coordenar e realizar a analise critica dos requisitos e especificagdes para as aquisi-
¢Oes, garantindo que atendam aos padrdes de qualidade, custo e prazo estabelecidos, e
proporcionando a melhor solugéo para a Secretaria;

VI. Monitorar o cumprimento das condigdes de contratos, realizando analises continuas
para evitar o descumprimento de clausulas contratuais e assegurando a entrega conforme
estabelecido nos editais e termos de contrato;

VII. Propor melhorias continuas nos processos de planejamento e contratagao, identifi-
cando ineficiéncias e implementando estratégias que resultem em processos mais rapidos,
eficazes e transparentes;

VIII. Assegurar a integragao eficaz com os setores de compras, juridico e financeiro
para garantir que todos os processos relacionados a aquisi¢do e gestao de contratos sejam
realizados de forma coordenada e eficiente.

GERENTE JURIDICO DA SUBSECRETARIA DE JUSTIGA

E ASSISTENCIA JUDICIARIA

|. Oferecer defesa e orientagao juridica a cidaddos hipossuficientes financeiros, garan-
tindo o acesso a justica e a efetivagao de seus direitos, por meio de consultas, pareceres e
representacdes legais;

Il. Representar a Subsecretaria de Justica em audiéncias, realizando a defesa dos inte-
resses da instituicao e dos cidad&dos atendidos, buscando a resolugdo adequada de confli-
tos e a preservagao de direitos;

IIl. Elaborar peticdes, defesas, recursos e outros documentos legais, assegurando que
as pegas processuais estejam em conformidade com a legislagéo vigente e atendam as
necessidades dos casos sob sua responsabilidade;

IV. Acompanhar e monitorar o andamento dos processos judiciais e administrativos,
garantindo a correta tramitagdo dos mesmos e a tomada de providéncias necessarias para
o cumprimento das decisdes e prazos;

V. Fornecer assessoria juridica para a implementacéo de politicas publicas relacionadas
a justica social e cidadania, contribuindo para o desenvolvimento de agdes e programas da
Subsecretaria;

VI. Desenvolver e apresentar pareceres juridicos sobre questdes que envolvam a atua-
¢ao da Subsecretaria, fornecendo suporte a tomada de decisdes estratégicas e a execugao
de politicas publicas;

VII. Articular com outros érgaos e entidades governamentais e ndo governamentais,
com o objetivo de fortalecer a rede de apoio juridico a populagdo em situagéo de vulnera-
bilidade;

VIII. Promover a educagédo e a conscientizagao juridica entre os cidadaos atendidos,
buscando a incluséo e o pleno exercicio de seus direitos dentro do contexto social e juridico.

COORDENADOR DE PROJETOS SOCIAIS

I Liderar e coordenar a equipe técnica, oferecendo suporte e confianga aos profis-
sionais que desempenham as atividades;

Il.  Definir metas e objetivos, garantindo que os trabalhos sejam concluidos dentro
dos prazos pré-estabelecidos;

Ill.  Formalizar parcerias com a rede de Politicas Publicas, objetivando a realizagdo
de atividades em conjunto e a insergéo dos usudrios da Politica de Assisténcia Social ao
Mundo do Trabalho;

IV.  Estabelecer didlogo com o Ministério Publico do Trabalho, Ministério Publico Esta-
dual e demais sistemas de garantia de direitos, oportunizando formalizagéo de parcerias.

V.  Realizar reunides de equipe, tendo uma comunicagao clara e eficaz, para o enten-
dimento das orientagdes de forma rapida e assertiva, permitindo que a equipe alcance os
resultados propostos;

VI.  Promover a participagdo da equipe em encontros técnicos, seminarios, foéruns,
reunides ampliadas, dentre outros, como forma de aprimoramento profissional;

VII. Garantir o acesso dos usuarios da Politica de Assisténcia Social, aos cursos de
formagao e qualificagdo profissional, bem como, aos programas e projetos de inclusao pro-
dutiva;

VIII. Delegar a equipe técnica as agdes de mobilizagao e divulgacéo de insergdo ao
mundo do trabalho;

IX. Definir as agdes e organizar o processo de encaminhamento e acompanhamento
dos usuarios;

X.  Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e as que Ihe forem deter-
minadas pelo Diretor de Departamento de Programas.

COORDENADOR DOS PROGRAMAS DO SUAS

I Articular com a rede de servigos socioassistencias e demais politicas publicas,
visando a intersetorialidade das agdes de cada Programa;

Il.  Orientar a equipe técnica, promovendo a capacitagao profissional;

Ill.  Coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos programas;

IV.  Organizar e elaborar projeto politico pedagogico dos programas ofertados pela
Politica de Assisténcia Social;

V. Promover a realizagdo de reuniées de equipes, encontros técnicos, seminarios e
reunides ampliadas, objetivando a visibilidade e o aprimoramento das atividades desenvol-
vidas por cada programa;

VI. Requisitar a equipe técnica a elaboragéo de relatérios mensais como forma de
mensurar e avaliar as agdes desenvolvidas;

VII. Estabelecer parceria com as entidades publicas e privadas para aprimorar o aten-
dimento aos usuarios da Politica de Assisténcia Social;

VIII. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que Ihe forem deter-
minadas pelo Diretor de Departamento de Programas.

COORDENADOR DE EMERGENCIAS E CALAMIDADES PUBLICAS NO SUAS
Apoiar o processo de decretagdo de situagdo de Emergéncia e Calamidade Publi-

ca;

Il.  Coordenar a abertura de abrigos e acolhimentos emergéncias;

Ill.  Mobilizar recursos financeiros para agdes socioassistencias no cenario emergen-
te;

IV.  Identificar e cadastrar a populagéo atingida que sofreram perdas e danos;

V.  Promover a insergé@o na rede socioassistencial e acesso a beneficios eventuais;

VI. Realizar a articulagdo com as demais politicas publicas, para o atendimento direto
das demandas dos atingidos;

VII. Viabilizar a adogéo do Cadastro Unico, na qualidade de instrumento de gestéo e
inteligéncia;

VIII. Estruturar planejamento prévio, em articulagdo com a rede de servigos e benefi-
cios socioassistencias;

IX.  Produzir diagndsticos sobre as areas atingidas e aquelas em situa¢des de vulne-
rabilidade e risco sociais;

X.  Criar protocolos permanentes para situagdes emergentes;

XI.  Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigoes e as que |lhe forem deter-
minadas pelo Diretor de Departamento de Programas.
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COORDENADOR DE SEGURANGA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

I Realizar estudos e projetos de combate a fome e a desnutrigdo, em conjunto com
o Conselho de Seguranga Alimentar e a Camara Intersetorial de Seguranga Alimentar e
Nutricional (CAISAN);

Il.  Diagnosticar o publico usuario das politicas de seguranca alimentar e nutricional e
acompanhar as condicionalidades nutricionais da populagdo em situagéo de vulnerabilida-
de social e pessoal cadastradas nos programas de transferéncia de renda;

Ill.  Realizar o planejamento e acompanhar a execugdo do orcamento destinado a
implementagao das agdes de seguranga alimentar e nutricional, e a prestagéo de contas da
aplicagéo dos recursos;

IV.  Estabelecer diretrizes e promover o controle e avaliagdo das solicitagdes de com-
pras de alimentos para as unidades da Secretaria;

V.  Elaborar cardapio balanceado das refeigées oferecidas nas unidades socioassis-
tenciais e verificar o cumprimento das normas da Vigilancia Sanitaria e de boas praticas,
quanto ao manuseio, higienizagao, acondicionamento e preparo dos alimentos e dos uten-
silios e das vestimentas adequadas dos servidores;

VI.  Supervisionar e orientar nos servigos de almoxarifado, quanto a distribuicdo para
consumo de mercadorias pereciveis em curto prazo;

VII. Desenvolver agbes educativas nas unidades de assisténcia social, promovendo a
realizagdo de cursos na area de alimentagédo, nutrigdo e seguranca alimentar;

VIII. Implantar e gerir o Banco de Alimentos e realizar o controle permanente da quali-
dade e a avaliagao nutricional dos alimentos provenientes de compras e doagdes;

IX.  Promover e participar de campanhas de arrecadagdo de alimentos, juntamente
com outros érgaos publicos, sociedade civil, organizagdes ndo governamentais;

X.  Efetuar a distribuigdo dos produtos e géneros arrecadados para as unidades de
assisténcia social e instituigdes cadastradas que atendem familias e pessoas em situagao
de vulnerabilidade alimentar;

XI.  Realizar e acompanhar o planejamento e a execugdo do orgamento destinado a
implementagao das agdes do Restaurante do Trabalhador, realizando a devida prestagao
de contas aos 6rgdos competentes;

XIl. Acompanhar e monitorar a qualidade dos servigos prestados a populagéo atendi-
da pelo Restaurante do Povo;

XIIl. Supervisionar o cardapio das refeigdes servidas no Restaurante do Povo e zelar
pela observancia das normas da Vigilancia Sanitaria, quanto ao manuseio, higienizagao,
acondicionamento e preparo dos alimentos, dos utensilios, vestimenta adequada dos fun-
cionarios e espago fisico do Restaurante do Trabalhador.

COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS

|. Coordenar a implementacéo das politicas de gestdo de pessoas definidas pela Se-
cretaria responsavel, assegurando que as diretrizes municipais sejam seguidas de forma
eficaz dentro da Secretaria.

1. Planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo e desenvolvimento profis-
sional para os servidores da Secretaria, com base nas necessidades de aperfeicoamento e
nas orientagdes da Secretaria responsavel pela Gestdo de Pessoas do Municipio.

I1l. Gerir os processos de recrutamento e selegdo de pessoal, assegurando que os pro-
cedimentos atendam aos critérios estabelecidos, buscando atrair profissionais qualificados
e adequados as necessidades da Secretaria.

V. Coordenar as avaliagdes de desempenho dos servidores da Secretaria, promovendo
a melhoria continua e o reconhecimento do bom desempenho, com o objetivo de promover
um ambiente de trabalho produtivo e motivado.

V. Implementar estratégias de qualidade de vida no trabalho, promovendo o bem-estar
e o equilibrio entre vida profissional e pessoal dos servidores, conforme as orientagdes da
Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas.

VI. Elaborar projetos, visando ao desenvolvimento de competéncias e a valorizagéo dos
servidores dentro da estrutura da Secretaria.

VII. Coordenar a gestdo de beneficios e as a¢des relacionadas a saude ocupacional,
garantindo que os servidores tenham acesso as politicas e servigos de saude, assisténcia
e bem-estar oferecidos pela Prefeitura.

VIII. Monitorar e analisar indicadores relacionados a gestao de pessoas, como rotativi-
dade, absenteismo, e satisfagdo no trabalho, propondo melhorias nas praticas de gestéo
de recursos humanos.

IX. Organizar e coordenar agdes de capacitagdo continua, workshops, cursos e eventos
de desenvolvimento para os servidores, com o objetivo de manter e aprimorar o desempe-
nho da equipe.

X. Assessorar a Secretaria na elaboragao e execuc¢édo de planos de capacitagdo que
atendam as necessidades estratégicas e operacionais da Secretaria, com base nas deman-
das institucionais e nos programas de governo.

XI. Promover a gestao de desempenho e feedback continuo entre os servidores e seus
superiores, visando a melhoria da produtividade e a adequagdo das competéncias aos
objetivos da Secretaria.

XIl. Acompanhar a implementagédo de politicas de diversidade e inclusao, promovendo
um ambiente de trabalho que respeite a pluralidade e garanta igualdade de oportunidades
para todos os servidores.

XIIl. Apoiar os lideres dos equipamentos na gestdo de pessoas com foco comporta-
mental e resultados

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL

I Manter cadastro atualizado dos servidores, inclusive de outros érgaos a disposi-
cao da Secretaria e dos servidores préprios a disposigao;

Il.  Desenvolver agdes de vigilancia e promogéo a saude do servidor, bem como a
melhoria das condigdes de trabalho;

Ill.  Informar todas as ocorréncias funcionais, para fins de elaboragédo da folha de pa-
gamento, conforme as diretrizes emanadas pelo 6rgdo central e orientar aos servidores
sobre direitos e deveres, nos termos da lei;

IV.  Fornecer dados e informagdes funcionais necessarios a confecgao da folha de pa-
gamento e dos encargos sociais, procedendo a revisdo e o controle dos proventos devidos
aos servidores;

V. Controlar as frequéncias dos equipamentos, conferindo sempre com a folha de
pagamento.

VI.  Elaborar, controlar e consolidar a escala anual de férias dos servidores da Secre-
taria , para aprovagao do responsavel pela unidade de lotagao do servidor;

VII. Coordenar os processos de avaliagdo de desempenho e produtividade dos servi-
dores estaveis e em estagio probatdrio, lotados na Secretaria;

VIIl. Cumprir as disposigdes técnicas e regulamentares sobre Seguranga e Saude no
Trabalho em vigor;

IX. Informar ao érgdo central de recursos humanos toda movimentagéo do servidor
relativa a ambiente ou atividade efetivamente exercida por ele, que implique na percepgao
ou exclusdo de adicionais de periculosidade e insalubridade;

X.  Efetuar o controle de estagios no &mbito da Secretaria;

XI.  Criar condi¢des e do ambiente de trabalho, através de projetos e agdes preventi-
vas;
XII.  Controle no processo seletivo de admissdo/demisséo, e toda a demanda, de pro-
gramas da Secretaria;

XIll. Adotar os procedimentos e os registros necessarios para a nomeagéo e/ou contra-
tacéo de servidores para Secretaria;

XIV. Realizar o controle e levantamento sistematico do quantitativo de pessoal, por
fungao, qualificacdo e lotagdo, mantendo atualizadas as informagoes;

XV. Participar efetivamente dos processos de readaptagdes funcionais em conjunto
com a Junta Médica do Municipio;

XVI. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigées e as que |lhe forem deter-
minadas pelo Superior hierarquico.

COORDENADOR DE GESTAO DE DADOS E INFORMAGAO

I Produzir Planilhas para recebimento dos dados dos RMAs;

Il.  Produzir Planilhas com sistematizagdo dos dados extraidos dos sistemas do MDS;

Ill.  Alimentar banco de dados da Vigilancia com os dados dos RMAs;

IV.  Receber, avaliar, armazenar, disponibilizar e sistematizar as informagdes dos ban-
cos de dados;

V.  Langar dados dos RMAs no Sistema do MDS;

VI. Extrair Relatérios Consolidados do MDS;

VII.  Controlar fluxo de recebimento e envio de RMA

VIII. Territorializar Bimestral do CadUnico; i

IX.  Elaborar perfis de pessoas cadastradas no CadUncio a partir da listagem geral do
respectivo cadastro por territdrio;

X.  Territorializar Listagens de Extrema Pobreza, Beneficiarios do Bolsa Familia e Be-
neficidrios do BPC para Busca Ativa;

XI. Produzir do RMA Digital para todos os equipamentos que prestam servigos so-
cioassistenciais (SECRETARIA /FMIJ/Entidades cofinanciadas);

XIl. Elaborar Cédigos VBA para copiar os dados informados no RMA Digital dos equi-
pamentos;

XIII. Inserir e alimentar mensalmente os dados do SCFV no SISC;

XIV. Registrar o CENSO SUAS no Sistema do MDS;

XV. Registrar participagéo trimestral no sistema SISC;

XVI. Controlar a inclusdo/exclusao/atualizagao de dados de funcionarios do CadSUAS.

COORDENADOR DO PROGRAMA MUNICIPAL DE TRANSFERENCIA

DE RENDA

|. Coordenar a relagao entre as secretarias municipais de assisténcia social, educacéo e
saude, além de articular com as secretarias estaduais, quando necessario, para promover
a intersetorialidade e garantir o bom desenvolvimento do Programa Bolsa Familia (PBF).

Il. Coordenar os processos de identificagdo das familias habilitadas e beneficiarias do
Programa Bolsa Familia, garantindo que todos os requisitos e critérios sejam atendidos
conforme as normativas vigentes.

I1l. Supervisionar a gestdo das condicionalidades do PBF, assegurando o cumprimento
dos requisitos relacionados a educagao, saude e assisténcia social, conforme estabelecido
pelo programa.

IV. Gerenciar a operacionalizagdo do programa no municipio, realizando agbes de
acompanhamento e fiscalizagdo para garantir que o beneficio chegue aos cidadaos de
forma adequada e eficiente.

V. Coordenar a atualizagdo dos cadastros das familias beneficiarias, garantindo a vera-
cidade das informagdes e a conformidade com as normas do programa.

VI. Monitorar a execugéo dos processos administrativos do PBF, assegurando que os
procedimentos sejam realizados dentro dos prazos e conforme as diretrizes estabelecidas
pelo governo federal.

VII. Realizar o levantamento de demandas e necessidades das familias beneficiarias,
buscando melhorar o acesso aos servigos e beneficios oferecidos pelo programa.

VIII. Promover a integragdo com outros programas sociais municipais, estaduais e fede-
rais, garantindo o maximo de beneficios para as familias atendidas.

IX. Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento do programa, com analise de da-
dos e resultados, e apresentar ao gestor superior para avaliagdo e planejamento de me-
|horias.

X. Organizar e coordenar agdes de sensibilizagao e orientagéo para as familias bene-
ficiarias sobre os direitos e deveres no ambito do PBF, com foco na garantia de acesso ao
programa e seus beneficios.

XI. Estabelecer e manter comunicagdo com a comunidade, autoridades locais e parcei-
ros para assegurar que os objetivos do programa sejam cumpridos de forma eficaz.

XII. Coordenar a equipe de trabalho responsavel pela execugéo do programa, realizan-
do treinamentos, avaliagdes de desempenho e desenvolvimento de agbes para aprimorar
0s processos internos.

XllI. Gerenciar os recursos destinados ao programa, assegurando que sejam aplicados
de acordo com as normas e para a maximizagdo do beneficio as familias atendidas.

XIV. Promover a avaliagdo continua do programa e das estratégias implementadas,
propondo melhorias com base em dados e resultados obtidos.

XV. Exercer outras atividades correlatas, conforme demandado pela gestdo municipal,
para garantir o bom funcionamento e a efetividade do Programa de Transferéncia de Ren-
da.

COORDENADOR DO CADASTRO UNICO i

I. Planejar, monitorar e avaliar as agdes de cadastramento no Cadastro Unico, articulan-
do e implementando parcerias com outros 6rgéos e entidades para otimizar o processo e
garantir a inclusdo das familias no sistema.

Il. Elaborar relatérios de gestéo e andlises de dados relativos ao Cadastro Unico, com
o objetivo de acompanhar a evolugéo do cadastramento e realizar ajustes conforme neces-
sario para o bom andamento das atividades.

Ill. Tratar e/ou solicitar o tratamento de denuncias e irregularidades identificadas no pro-
cesso de cadastramento, adotando medidas corretivas e garantindo a conformidade com
as normativas legais e diretrizes do programa.

IV. Coordenar e supervisionar a equipe do Cadastro Unico, assegurando que todos
os membros desempenhem suas fun¢des de forma eficiente e alinhada aos objetivos da
Secretaria.

V. Formar e capacitar uma equipe de trabalho qualificada para desempenhar as ativida-
des essenciais do Cadastro Unico, incluindo a identificagéo do publico-alvo, realizagao de
entrevistas com as familias e coleta de informagdes.

VI. Garantir a inclusdo dos dados coletados no Sistema de Cadastro Unico, observando
a precisdo das informagdes e o cumprimento dos prazos estabelecidos.

VII. Manter os dados cadastrais atualizados, realizando a verificagdo constante e pro-
movendo ajustes conforme mudangas na situagdo das familias ou no cadastro do Sistema
Unico de Assisténcia Social (SUAS).

VIII. Organizar e gerenciar os arquivos de documentos fisicos e digitais relacionados ao
Cadastro Unico, garantindo o acesso e a seguranga das informagdes cadastradas.

IX. Coordenar os processos de revisdo e atualizagao cadastral, promovendo a integra-
¢do de dados entre os diversos programas sociais que utilizam o Cadastro Unico como
critério de elegibilidade.

X. Desenvolver e implementar estratégias para otimizar o processo de cadastramento,
buscando a inclusdo de familias que ainda ndo estao registradas no sistema.

XI. Monitorar os indicadores de desempenho do Cadastro Unico, acompanhando as
metas e propondo melhorias para alcangar os objetivos estabelecidos.

XIll. Colaborar com outras secretarias e entidades no desenvolvimento de agdes inter-
setoriais que garantam o acesso das familias aos beneficios sociais a partir do Cadastro
Unico.

XIll. Acompanhar e garantir a conformidade com as diretrizes, normativas e prazos de-
finidos pelo governo federal e municipal para o cadastramento e a manutengéo dos dados.

XIV. Exercer outras atividades correlatas, conforme demandado pela gestdo municipal,
para garantir o bom funcionamento e a efetividade do Cadastro Unico.

COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

|. Coordenar a relagdo entre as secretarias municipais de assisténcia social, educagéo e
saude, além de articular com as secretarias estaduais, quando necessario, para promover
a intersetorialidade e garantir o bom desenvolvimento do Programa Bolsa Familia (PBF).

Il. Coordenar os processos de identificacdo das familias habilitadas e beneficiarias do
PBF, garantindo que os critérios estabelecidos sejam atendidos e que as familias estejam
devidamente registradas no sistema.
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Ill. Acompanhar a gestéo das condicionalidades do programa, assegurando o cumpri-
mento das exigéncias nas areas de educacdo, salde e assisténcia social, conforme as
diretrizes do governo federal.

IV. Supervisionar a operacionalizagdo do programa no municipio, coordenando as ativi-
dades relacionadas a distribuigdo dos beneficios e monitorando a execugdo das agdes de
gestéo dos beneficios.

V. Coordenar o acompanhamento das familias beneficiarias, promovendo agdes de
orientagé@o e acompanhamento para garantir o acesso pleno aos beneficios do programa.

VI. Monitorar a atualizagéo cadastral das familias, realizando agbes para garantir que
os dados sejam constantemente atualizados e em conformidade com as exigéncias do
programa.

VII. Realizar andlises e relatérios periddicos sobre a execugdo do programa no munici-
pio, identificando pontos de melhoria e propondo agdes corretivas ou ajustes nas ativida-
des.

VIII. Promover a capacitagdo continua da equipe envolvida na execugdo do programa,
garantindo a qualidade do atendimento as familias beneficiarias e o bom desempenho das
atividades.

IX. Fomentar a integragdo do PBF com outros programas sociais municipais, estaduais
e federais, para potencializar os beneficios aos cidaddos e promover uma rede de protegédo
social eficaz.

X. Assegurar que as agoes do programa sejam executadas dentro dos prazos estabele-
cidos e em conformidade com as normas e regulamentos vigentes.

XI. Representar o programa junto a outras instituigdes e érgédos publicos, quando neces-
sario, promovendo o fortalecimento das agdes de inclusao social no municipio.

XIl. Coordenar a elaboragéao de relatérios de gestéo, incluindo dados sobre a execugéo
do programa, os impactos nas familias atendidas e o cumprimento das metas estabeleci-
das.

XIIl. Implementar e promover estratégias de comunicagdo com as familias beneficiarias,
garantindo que recebam informagdes claras sobre o programa, suas condicionalidades e
seus direitos.

XIV. Exercer outras atividades correlatas, conforme demandado pela gestdo municipal,
para garantir o bom funcionamento e a efetividade do Programa Bolsa Familia.

COORDENADOR EXECUTIVO DO GABINETE DA SUBSECRETARIA

DO IDOSO

|. Assistir o subsecretario no desempenho de suas atribuicdes e compromissos oficiais,
garantindo o bom andamento das atividades e a execugéo de tarefas.

Il. Emitir pareceres sobre os assuntos que lhe forem atribuidos pelo subsecretario, com
base em analise técnica.

Ill. Coordenar a agenda do subsecretario, organizando compromissos, reunides e even-
tos, assegurando a otimizagao do tempo e a conformidade com a agenda oficial.

IV. Promover e articular os contatos sociais e politicos do subsecretario, facilitando a
comunicagdo com autoridades e representantes da sociedade civil.

V. Atender as pessoas que procuram o gabinete do subsecretario, fornecendo orienta-
¢oes e informagdes necessarias, encaminhando-as ao titular quando necessario.

VI. Assessorar na promogao, articulagao e avaliagdo das politicas publicas, estratégias
e prioridades do plano de governo voltadas para a populagéo idosa.

VII. Coordenar estudos, desenvolver contatos e mediar agdes multissetoriais intragover-
no, conforme determinadas pelo subsecretario, para promover uma maior integragéo das
acdes governamentais voltadas ao idoso.

VIIl. Coordenar a obtengdo e preparagdo de material de informagéo e apoio junto as
diferentes areas de governo, promovendo a consolidagdo das informagdes para assistir a
chefia em encontros e audiéncias com autoridades e personalidades nacionais e interna-
cionais.

IX. Monitorar a tramitagéo dos atos, projetos e agdes solicitadas, garantindo que as
demandas do 6rgdo sejam atendidas dentro dos prazos estabelecidos.

X. Garantir o fluxo dos expedientes internos, assegurando a correta movimentagédo de
documentos e informagdes dentro do gabinete.

XI. Expedir memorandos, oficios e demais correspondéncias oficiais aos érgéos e enti-
dades da administragdo publica municipal, seguindo os protocolos administrativos e garan-
tindo o cumprimento de normas.

XIl. Realizar outras atividades correlatas, conforme determinagdo do subsecretario,
contribuindo para o bom funcionamento do gabinete e para a execugao das politicas volta-
das ao idoso.

COORDENADOR DE COMUNICAGAO

|. Desenvolver e implementar estratégias de comunicagéo institucional, com énfase na
divulgacéo das agdes e programas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidada-
nia, assegurando a comunicagéo clara e eficiente com o publico-alvo, utilizando os canais
mais adequados para alcangar os resultados desejados.

Il. Gerenciar e garantir a consisténcia da identidade visual e verbal da Secretaria, as-
segurando que todos os materiais de comunicacéo reflitam adequadamente os valores e
objetivos da politica de assisténcia social, cidadania e inclus&o.

Ill. Manter e estreitar o relacionamento com a imprensa local e regional, promovendo o
acesso da midia as informagdes relevantes sobre as agdes da Secretaria, respondendo a
demandas de jornalistas e organizando entrevistas, coletivas de imprensa e outras ativida-
des que envolvem a comunicagéo externa.

IV. Criar e manter canais de comunicagao interna eficazes, garantindo que as equipes
da Secretaria tenham acesso as informagdes atualizadas, promovendo um ambiente cola-
borativo e transparente, e assegurando que todos os membros da equipe estejam alinha-
dos com os objetivos institucionais.

V. Utilizar estratégias de marketing digital para divulgar as agdes da Secretaria nas
redes sociais e outros meios digitais, criando campanhas de conscientizagdo, engajamento
com a comunidade e promovendo a transparéncia nas agdes publicas.

VI. Produzir e editar contetido de comunicagao relevante, como releases, posts para re-
des sociais, artigos, apresentagdes e videos, destacando as principais agdes da Secretaria
e garantindo que as mensagens sejam claras, envolventes e informativas para a populagao.

VII. Coordenar a elaboragdo de boletins informativos, relatérios e materiais institucio-
nais que documentem as agdes e os resultados da Secretaria, distribuindo-os para a midia,
garantindo a visibilidade das politicas publicas e programas em andamento.

VIII. Liderar a equipe de comunicagdo da Secretaria, delegando responsabilidades,
monitorando o desempenho e promovendo o desenvolvimento continuo da equipe, para
garantir a qualidade e eficacia das agdes de comunicagéo.

IX. Assessorar a Secretaria na organizagao de eventos e campanhas de divulgagao das
agdes sociais, promovendo a participagao da comunidade e assegurando que os objetivos
de cada agao sejam amplamente divulgados e compreendidos.

X. Monitorar e avaliar a repercusséo das agdes de comunicagéo, realizando ajustes nas
estratégias conforme necessario para garantir a maxima efetividade na divulgacdo e na
transparéncia das atividades da Secretaria.

COORDENADOR JURIDICO DA SMASC

|. Analisar e interpretar contratos complexos, prestando orientagéo juridica a equipe
da Secretaria, garantindo que todos os processos sejam realizados conforme a legislagcéo
vigente.

Il. Elaborar minutas de contratos de locagbes, assegurando que todas as condigbes
legais e de interesse da SMASC sejam adequadamente contempladas.

IIl. Elaborar pareceres técnicos sobre questdes juridicas relacionadas as atividades da
Secretaria, oferecendo suporte para a tomada de decisoes.

IV. Redigir decisdes juridicas, considerando os aspectos legais e as implicagbes das
mesmas no contexto da SMASC.

V. Analisar as atas de processos administrativos e outros documentos relacionados,
garantindo que estejam em conformidade com a legislagdo e com as normas internas da
Secretaria.

VI. Elaborar minutas de contratos administrativos para os processos da SMASC, asse-
gurando que todas as clausulas atendam aos requisitos legais e aos objetivos da Secretaria.

VII. Elaborar extratos de contratos, de acordo com as exigéncias legais, garantindo a
transparéncia e a publicidade dos mesmos.

VIII. Elaborar portarias de contratos, com base nas diretrizes legais, para regulamentar
as condigdes contratuais e garantir o cumprimento das obrigagoes.

IX. Redigir ordens de servigo e fornecimento, detalhando as condigbes de execugéo e
os prazos, conforme estabelecido nos contratos da SMASC.

X. Acompanhar os prazos e vigéncias contratuais, monitorando o cumprimento das clau-
sulas acordadas, bem como realizando as renovagdes e ajustes necessarios em tempo habil.

COORDENADOR DOS CLUBES DA TERCEIRA IDADE

I Coordenar todas as atividades, organizando e orientando os trabalhos especificos
dos mesmos e controlando o desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

Il.  Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e me-
Ihoria dos trabalhos;

IIl.  Distribuir o servigo, fornecendo informagdes e implantando as rotinas de trabalho
para assegurar e orientar a sua execugao;

IV.  Informar sobre documentos e processos, instruindo sobre o andamento dos mes-
mos, para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

V. Requisitar o pessoal e o material necessarios ao desempenho dos trabalhos da
unidade, para assegurar o bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

VI.  Fazer cumprir as normas e ordens de servico, organizando, distribuindo e orien-
tando os trabalhos a serem executados, para assegurar a produtividade da unidade;

VII. Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatério e jus-
tificativas, para informar sobre a execugéo das atividades que Ihe competem;

VIII. Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo, apli-
cando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecugdo dos objetivos
visados;

IX. Avaliar a produgéo, tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo, conside-
rando a eficiéncia de cada funcionario e os recursos materiais disponiveis para concluir a
respeito e determinar novas medidas, se necessario;

X.  Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua con-
servagdo ou substituicdo e estabelecendo responsabilidade pelos prejuizos para conserva-
-lo em perfeitas condigdes de uso;

XI.  Executar outras atividades que Ihe forem determinadas por superior hierarquico,
relacionadas ao bom desempenho de suas fungdes.

COORDENADOR DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO

l. Realizar a avaliagao dos servigos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais

Il.  Acompanhar procedimentos e padrées de execugao dos servigos e programas
socioassistenciais, a fim de garantir a qualidade destes.

Il Produzir relatérios, boletins informativos e diagndsticos para construgdo de uma
base de acompanhamento dos servigos e programas.

IV.  Acompanhar os resultados e impactos gerados através do desenvolvimento dos
servigos disponibilizados pela Secretaria

V. Produzir e sistematizar informagdes inerentes ao processo de avaliagao dos servi-
¢os da protegdo social executados pela Secretaria

VI. Implementar instrumentos e ferramentas que auxiliem no processo de coleta de
informacdes para a base de avaliagao da protecéo social basica e especial

VII.  Orientar e assessorar equipes dos equipamentos que executam o0s servigos, pro-
gramas e projetos socioassistenciais da Secretaria

VIII. Fornecer suporte para o aprimoramento da execu¢do dos servigos, programas,
projetos e beneficios socioassistenciais.

IX. Acompanhar e avaliar a incidéncia das situagdes de vulnerabilidade social dos
publicos prioritarios da protegao social basica e especial.

SUPERVISOR DE SEGURANCA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

|. Desenvolver, implementar e manter o programa de seguranca alimentar e nutricional,
assegurando que todos os processos atendam aos padrdes de qualidade e seguranga es-
tabelecidos pelas regulamentagdes vigentes.

1. Identificar, avaliar e corrigir potenciais riscos e violagdes relacionados a seguranca
alimentar nos servigos e acolhimentos promovidos pela SMASC, garantindo que os alimen-
tos oferecidos sejam seguros e adequados a populagéo atendida.

I1l. Monitorar e supervisionar as equipes quanto as praticas de higiene pessoal, controle
de temperatura dos alimentos, preven¢do de contaminagdo cruzada, limpeza adequada
das instalagdes e controle de pragas, assegurando a manutengéo de um ambiente seguro
e saudavel para o preparo e distribuicdo de alimentos.

IV. Exercer outras atividades correlatas designadas pelo superior hierarquico.

SUPERVISOR DE CAMPO DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

|. Assessorar os entrevistadores no processo diario de cadastramento, prestando apoio
técnico e esclarecendo duvidas relacionadas ao preenchimento de formularios, a instabi-
lidade do sistema e a outras questdes operacionais, além de manter a equipe informada
sobre as atualizagdes e alteragdes nas diretrizes do Programa Bolsa Familia, conforme
comunicados oficiais e informes do Ministério do Desenvolvimento Social (MDS).

Il. Elaborar relatérios detalhados sobre as atividades e desempenho dos entrevistado-
res, identificando pontos fortes e areas de melhoria, e fornecer feedback constante para
otimizar o processo de coleta de dados e entrevistas.

I1l. Apoiar o coordenador do programa com informagdes e sugestdes relevantes sobre
a rotina e os desafios enfrentados pelos entrevistadores, assegurando que as demandas e
dificuldades no campo sejam devidamente sinalizadas e atendidas em tempo habil.

IV. Monitorar a qualidade do servigo prestado pelos entrevistadores, verificando se os
padrdes e procedimentos estabelecidos estdo sendo seguidos corretamente, e implemen-
tar medidas corretivas quando necessario para melhorar a eficiéncia e a preciséo do pro-
cesso de cadastramento.

V. Treinar e capacitar a equipe de entrevistadores, garantindo que todos os membros
da equipe compreendam plenamente as politicas e procedimentos do Programa Bolsa Fa-
milia, além de capacita-los em novas ferramentas, tecnologias e atualizagdes no sistema,
sempre que necessario.

VI. Acompanhar a execugéo de visitas de campo, verificando se as entrevistas estao
sendo realizadas conforme o cronograma e os critérios estabelecidos, e oferecendo supor-
te logistico e administrativo a equipe durante as visitas as familias.

VII. Garantir a comunicagéo eficaz entre a equipe de campo e os gestores do programa,
assegurando que todas as questdes operacionais, desde dificuldades técnicas até desafios
logisticos, sejam rapidamente identificadas e resolvidas, promovendo o fluxo continuo de
informagdes entre as partes.

VIIl. Apoiar o processo de andlise de dados coletados pelos entrevistadores, garantindo
que as informagdes sejam registradas corretamente no sistema do Cadastro Unico e que
todas as atualizagdes necessarias sejam feitas de forma precisa e dentro dos prazos es-
tabelecidos.

IX. Gerenciar e resolver problemas operacionais relacionados as entrevistas, desde
questdes de acesso e localidade até problemas com a tecnologia ou com o comportamento
dos beneficiarios, assegurando a continuidade e a efetividade do programa.

X. Realizar outras atividades correlatas, conforme determinado pela coordenagao, sem-
pre com foco na melhoria continua da execugdo do Programa Bolsa Familia e no apoio
a equipe de campo, garantindo o cumprimento das metas e o alcance dos objetivos do
programa.

ICP
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SUPERVISOR DO SERVICO SOCIAL

|. Realizar visitas domiciliares para acompanhar as familias em processo de qualifica-
¢ao ou averiguacdo cadastral, assegurando que as informagdes sejam atualizadas corre-
tamente e que as necessidades especificas das familias sejam identificadas e registradas.

Il. Prestar assessoria técnica a equipe do Cadastro Unico, fornecendo orientagdes so-
bre procedimentos, normativas e praticas recomendadas, garantindo que a equipe esteja
alinhada com os requisitos do programa e a legislagao vigente.

I1Il. Apoiar o trabalho da gestdo do Programa Bolsa Familia e de outros programas so-
ciais, oferecendo orientagdo técnica sobre casos complexos e identificando solugdes ade-
quadas para situacoes especificas, de acordo com as diretrizes estabelecidas.

IV. Colaborar com a analise e acompanhamento de processos de inclusédo e exclusao
de beneficiarios, avaliando casos excepcionais e assegurando que todas as etapas do pro-
cesso sejam cumpridas de maneira adequada e dentro dos prazos estabelecidos.

V. Realizar a articulagdo com outras areas da assisténcia social, saude, educagéo e
outras secretarias, promovendo a¢des intersetoriais que busquem o bem-estar das familias
e 0 acesso a outras politicas publicas, conforme as necessidades identificadas nas visitas.

VI. Monitorar a implementacé&o das politicas de assisténcia social, garantindo que as
familias beneficiarias do Cadastro Unico e de outros programas sociais recebam o suporte
necessario para seu acompanhamento, acompanhamento e incluséo social.

VII. Coordenar e apoiar a execugao de agdes de sensibilizagdo e orientagdo sobre a
importancia da atualizagdo cadastral, promovendo atividades educativas para as familias e
orientando-as sobre os beneficios dos programas sociais.

VIII. Avaliar a eficacia das intervengdes realizadas, propondo ajustes e melhorias nas
estratégias de atendimento, buscando sempre otimizar os processos e melhorar os resulta-
dos alcangados pelos programas sociais.

IX. Prestar apoio no acompanhamento de casos de familias em situagdo de vulnerabi-
lidade social, garantindo que as intervencdes sejam eficazes e que as familias recebam o
suporte adequado para superar suas dificuldades.

X. Realizar outras atividades correlatas a fungéo, conforme as necessidades da gestao
e em consonancia com as politicas publicas estabelecidas.

SUPERVISOR DE GESTAO DE BENEFICIOS DO PROGRAMA

BOLSA FAMILIA

I Supervisionar a operacionalizagédo da concessdo, manutengdo e suspensao dos
beneficios do Programa Bolsa Familia, garantindo que as familias beneficiadas atendam
aos critérios estabelecidos pela politica publica.

1. Monitorar a atualizagao e a verificagao das informagdes dos beneficiarios, assegu-
rando que os dados estejam corretos e atualizados no sistema.

Ill.  Supervisionar a incluséo, excluso e revisdo cadastral dos beneficiarios, analisan-
do os dados socioeconémicos e familiares para garantir a correta aplicagéo dos critérios de
elegibilidade.

IV.  Acompanhar o processo de monitoramento dos beneficiarios para evitar fraudes e
garantir que as familias em situagédo de vulnerabilidade sejam prioritariamente atendidas.

V. Acompanhar e supervisionar o processamento dos pagamentos dos beneficios,
garantindo que os valores sejam transferidos corretamente para as familias, conforme o
calendario e as orientagdes do programa.

VI. Monitorar o pagamento de beneficios bloqueados ou suspensos, conforme a si-
tuacdo de cada beneficiario, e garantir a regularizagdo quando aplicavel.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DE COMPRAS

I Detalhar as requisigdes emendadas dos demais setores, emitindo relatérios das
transagdes (por setor e centro de custo) e analisar indicadores de desempenho;

Il.  Identificar os fornecedores para insumos e servigos necessarios a produgéo e
administragdo da secretaria como um todo, estudo do mercado, andlise de custos, Investi-
gacao das fontes de fornecimento, desenvolvimento de fonte de fornecimento e materiais
alternativos.

Il.  Manter atualizado um catalogo de produtos relacionado ao processo produtivo
da secretaria, realizando constantemente a homogeneizagdo das nomenclaturas (para eli-
minar redundancias entre itens), expurgo (ou limpeza) da base de dados, classificagcdo
dos itens segundo critérios convenientes para a secretaria ou de acordo com as regras e
padrdes, inclusdes de novos produtos e atualizagdo dos ja existentes.

IV.  Conferir requisigdes, analise de cotagdes, decidir comprar por meios de contratos,
negociar contratos, efetuar as encomendas de compras e acompanhar o recebimento dos
materiais.

V.  Coordenar a realizagao dos processos de aquisi¢cdo de materiais e de contratagdo
de servigos e obras necessarios ao funcionamento da Secretaria.

VI.  Auxiliar o gestor a identificar a proposta mais vantajosa para a Administragao, bem
como a necessidade de negociagdo com os fornecedores;

VII. Subsidiar o juridico com o foco do que deve ser contratado, fornecendo dados
como: objeto do contrato, prazo do fornecimento, pregos, condigdes de pagamento e re-
quisitos técnicos para cancelamento, suspenséo e/ou renovagéo contratual. Acompanhar
a sua execugdo, principalmente no que tange a itens como validade para a renovagao de
certiddes e documentos, inspegao de entregas, entre outros.

VIII. Elaborar formulério de cotagéo, pesquisa através de sites de notdria especializa-
G&o, atas entre outros.

IX. Elaborar estudos e planejamento das atividades de compras e contratagdes, ana-
lisar e coordenar as inclusdes de Intencédo de Registro de Preco (IRP), cotagdes, identificar
sobre precos em itens de planilhas de custos, bem como proposta inexequivel ou acima do
preco de mercado, sempre no que couber, com subsidio da unidade demandante.

X.  Abarcar a pesquisa de mercado para as aquisicdes/contratacdes e Registro de
Pregos com elaboragdo de planilha de pregos estimados; a formalizagao das contratagoes
diretas, seja por dispensa, com pesquisa de mercado e juntada de toda a documentagao
das empresas; bem como o gerenciamento dos contratos e atas de competéncia da propria
Segao.

XI.  Apropriar dos detalhes de todo escopo dos produtos ou servigos que sdo requisita-
dos nos pedidos que chegam dos demais diversos departamentos da secretaria. Seguindo
o desempenho que faz parte desse processo= andlise do pedido, aprovagdo do pedido,
geracdo da ordem de compra e entrega do pedido.

XII. Manter os estoques minimos, transferéncia de materiais, evitar excessos e obso-
lescéncia de estoque, padronizar o que for possivel.

Xlll. Fazer estimativa de custo, dispor de materiais desnecessarios, obsoletos ou exce-
dentes, cuidar das relagdes comerciais reciprocas.

XIV. Alinhar as atividades de Licitagdes, Compras e Contratos, com o érgéo responsavel.

XV. Planejar e gerenciar os processos de compras e contratagdes, em conjunto com
o setor demandante; analisar, avaliar, orientar, organizar, coordenar e acompanhar os pro-
cessos de compras e contratagdes; processamento das aquisicdes de materiais e equipa-
mentos e das contratagdes de servigos e obras mediante processos licitatérios ou compras
diretas, bem como atividades correlatas.

SUPERVISOR JURIDICO

I Acompanhar o andamento dos processos juridicos assistidos pela Secretaria Mu-
nicipal de Assisténcia Judiciaria, garantindo a execugéo de prazos e a correta tramitagao
dos casos.

Il. Monitorar e revisar os relatérios de andamento processual apresentados pela
equipe juridica.

Ill.  Elaborar pareceres juridicos sobre casos especificos, proporcionando orientagdo
técnica a equipe juridica e apoio na tomada de decisdes.

IV.  Analisar e revisar pareceres e documentos produzidos pela equipe, assegurando
a precisao e qualidade juridica.

V. Coordenar o atendimento juridico gratuito & populagéo, assegurando a disponibili-
zagao de servicos de qualidade para pessoas em situagdo de vulnerabilidade social.

VI.  Acompanhar a triagem e o atendimento inicial das demandas, assegurando que
os cidadaos recebam orientagdes juridicas adequadas conforme suas necessidades.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA JURIDICA

|. Supervisionar as atividades administrativas da diretoria juridica, garantindo que todos
os processos internos sejam realizados de forma eficiente, eficaz e em conformidade com
as politicas da organizagéo.

Il. Liderar, coordenar e motivar a equipe administrativa da diretoria juridica, promovendo
o desenvolvimento continuo dos colaboradores, facilitando a integragéo entre os membros
e assegurando que todos os recursos necessarios para o desempenho das fungdes sejam
adequadamente fornecidos.

Ill. Gerenciar a documentacao juridica e administrativa, garantindo a organizagéo, se-
guranca e facil acesso aos arquivos, assegurando que a documentacéo esteja sempre
atualizada, classificada corretamente e disponivel para consulta quando necessario.

IV. Oferecer suporte continuo a diretoria juridica em tarefas administrativas, como agen-
damento de reunides, controle de agendas, organizagédo de eventos e gestdo de corres-
pondéncias, a fim de facilitar a execugéo das atividades diarias e o cumprimento de prazos.

V. Manter comunicagao constante com outros departamentos, 6rgdos e entidades ex-
ternas, com o objetivo de otimizar as atividades juridicas e administrativas, facilitando a
colaboragéo e o fluxo de informagdes entre as diversas areas envolvidas.

VI. Planejar e promover treinamentos regulares para a equipe administrativa, com foco
no aprimoramento das competéncias relacionadas ao sistema de comunicagao interna e
outras ferramentas administrativas relevantes, garantindo que a equipe esteja sempre atua-
lizada e capacitada para as fungdes desempenhadas.

VII. Controlar o fluxo de oficios recebidos e expedidos, assegurando que todos os do-
cumentos sejam respondidos de forma tempestiva e com a devida ateng&o, respeitando os
prazos estabelecidos e os procedimentos exigidos pela organizagao.

VIII. Supervisionar a resposta a oficios e demandas provenientes de equipamentos,
acompanhando a execugéao dos servigos relacionados e garantindo que as respostas sejam
elaboradas de maneira precisa e dentro dos prazos estabelecidos.

IX. Assegurar que todos os oficios e documentos encaminhados a diretoria juridica se-
jam respondidos no prazo determinado, monitorando o andamento dos processos adminis-
trativos e garantindo a conformidade com os regulamentos internos.

X. Supervisionar a elaboragao e a assinatura de extratos, portarias, ordens de servigo e
documentos de fornecimento, certificando-se de que todas as autorizagdes necessarias se-
jam emitidas de forma adequada e sejam encaminhadas para o secretario para assinatura.

XI. Implementar e acompanhar os processos de controle de documentos e prazos, ga-
rantindo que todas as demandas administrativas sejam atendidas de forma organizada e
sem atrasos, mantendo o fluxo de trabalho continuo e eficiente.

XII. Realizar outras atividades correlatas a fungéo e que sejam determinadas pela dire-
toria juridica, com base nas necessidades da organizagao e sempre alinhadas as diretrizes
da area administrativa.

SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO

|. Gerir o recebimento, armazenamento e controle de mercadorias no almoxarifado, as-
segurando que os processos de entrada e saida dos materiais sejam realizados de forma
eficiente, segura e de acordo com as normas estabelecidas.

Il. Controlar o estoque de materiais, realizando inventarios periédicos para garantir a
precis@o dos registros, identificar a necessidade de reposicdo e evitar o desperdicio de
recursos.

Il. Conferir as notas fiscais no ato do recebimento de mercadorias, verificando a con-
formidade com os pedidos realizados, registrando eventuais divergéncias e tomando as
providéncias necessarias para corrigir inconsisténcias.

IV. Supervisionar a organizagdo do almoxarifado, garantindo que os materiais sejam
armazenados de maneira adequada, respeitando as normas de seguranca e as especifica-
¢oes dos produtos, a fim de facilitar o acesso e garantir a integridade dos bens.

V. Monitorar as condi¢des de conservagao dos materiais armazenados, implementando
praticas de controle de qualidade e mantendo o ambiente do almoxarifado limpo e seguro.

VI. Acompanhar e controlar o fluxo de saida de materiais, garantindo que as solicitagdes
sejam atendidas dentro do prazo estipulado e que a entrega de produtos esteja em confor-
midade com as necessidades dos setores demandantes.

VII. Realizar a analise continua das necessidades de reposigdo de materiais, colaboran-
do com os responsaveis pelos setores para planejar a compra e reposigao de itens criticos,
evitando a falta de materiais essenciais para o funcionamento da organizagéo.

VIII. Gerenciar a equipe de almoxarifado, orientando, treinando e avaliando o desem-
penho dos colaboradores, garantindo que todos sigam os procedimentos estabelecidos e
promovam a eficiéncia no processo de gestdo de materiais.

IX. Elaborar relatérios periédicos sobre o controle de estoque, apontando as variagoes,
necessidades de compras e sugerindo melhorias nos processos operacionais.

X. Coordenar a movimentagao de materiais de forma eficiente e com seguranga, asse-
gurando que os materiais sejam corretamente registrados no sistema e que o almoxarifado
funcione dentro das normas fiscais e legais.

XI. Controlar e gerenciar a documentacéo relacionada as movimentacgdes de materiais,
garantindo que todos os registros sejam mantidos de forma organizada e acessivel, para
facilitar auditorias e processos de controle.

XII. Realizar outras atividades correlatas a fungao, conforme as necessidades da gestao
de almoxarifado, visando a melhoria continua dos processos e a otimizagdo dos recursos.

SUPERVISOR DE TRANSPORTE

|. Planejar e otimizar as rotas diarias e semanais, levando em consideragéo a demanda,
o tempo de deslocamento e os recursos disponiveis, para garantir a eficiéncia no transporte
de pessoas e materiais.

Il. Organizar e gerenciar a escala de trabalho dos motoristas, considerando as cargas
de trabalho, os horarios de servigo e as condigdes de descanso, visando a otimizagédo da
equipe e o cumprimento das normas de descanso e jornada de trabalho.

11l. Monitorar o abastecimento de combustivel, a quilometragem e o consumo dos veicu-
los, mantendo registros precisos para controle de despesas e programacéao de manutengao
preventiva.

IV. Coordenar as verificagdes diarias e manutengdes basicas dos veiculos, asseguran-
do que os motoristas realizem a checagem dos itens essenciais, como pneus, sistema de
iluminagao, freios, entre outros, antes de cada operagao.

V. Garantir que a equipe siga as normas de seguranga, higiene, qualidade e protecao
ao meio ambiente, promovendo treinamentos periédicos e orientando sobre boas praticas
no desempenho das atividades de transporte.

VI. Promover o registro, licenciamento e regularizagdo dos veiculos, garantindo que
todos os documentos estejam em dia e que os veiculos possuam todos os requisitos legais
necessarios para circulagéo.

VII. Levantar orgamentos de danos e solicitar exames e laudos periciais nos casos de
acidentes de transito envolvendo os veiculos da instituicdo, garantindo que os processos
de reparacé@o e compensagdo sejam realizados adequadamente.

VIII. Controlar os custos de manutengéo, reparos e outros