ANEXO 11

Relagdo das Unidades Administrativas e os Respectivas Atribui¢des dos Cargos de

Provimento em Comissdo ¢ de Fun¢do Gratificada.

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: Chefe de Gabmete do Prefeito

i

ATR]BUIC()ES Plogmmm as atividades a serem realizadas pelo Prefeito ou sob a
supervisdao deste; organizar a agenda do Prefeito no que concerne suas atividades
institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo Prefeito quanto a organizagdo
de reunides a serem realizadas no Gabinete ou fora dele; promover o atendimento a
todos que procuram o Prefeito, orientando-as na solugdo dos assuntos que desejam
tratar; manter a organizagdo de arquivo de documentos e papéis relativos a assuntos
pessoais ou politicos e que por sua natureza devem ser guardados com reserva e
sigilo; preparar as pautas das audiéncias do Prefeito. colhendo dados para subsidiar as
decisdes do Chefe do Poder Executivo: representar o Chefe do Executivo Municipal
sempre que for credenciado; organizar os cerimoniais eventos, inclusive recepcionar
hospedes do Governo Municipal; executar outras atribuigdes que forem demandadas
para a solugido das demandas do Gabinete do Prefeito; cuidar de toda documentagio
enderegada ao Gabinete do Prefeito. tomando as providéncias necessarias,
principalmente se houver necessidade de encaminhamento a outros Orgios da
Administragdo, com ateng¢do aos prazos estipulados nos documentos, solicitando
auxilio dos Assessores vinculados ao gabinete quando demandar auxilio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial.

D:mtor de Relaqﬁes Institucionais e Articula‘;éo Polmca

ATRIBUICOES Executar, sob ordens do Prefeito. atividades de assessoramento
legislativo e manter contatos com liderangas politicas e parlamentares do Municipio:
o atendimento aos usuarios do Gabinete do Prefeito ¢ do Chefe de Gabinete: produzir
os atos administrativos que viabilizem a fiel execugdo de suas atribui¢des: praticar
atos pertinentes as atribuigdes que lhe forem formalmente delegadas; participar das
reunides que acontecerem no Gabinete do Prefeito lavrando as atas de reunides
sempre que necessario.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial. Conhecimentos basicos em Processo Legislativo.

CARGO: Assessor de Monitoramento de A¢des Governamentais.




ATRIBUICOES: Acompanhar o cumprimento das metas e plano de governo:
encaminhar aos orgdaos da Administragdo Direta e Indireta as solicitagdes de emissio
de pareceres ou de prestagdes de informagdes das agdes realizadas por cada secretaria;
fazer levantamentos elaborando relatorios a serem encaminhados ao Prefeito
Municipal: encaminhar medidas a serem executadas pelo Assessor Executivo visando
o cumprimento das determinagdes fixadas pelo Prefeito Municipal: participar das
reunides que ocorrem no Gabinete do Prefeito lavrando as atas de reunides sempre
que necessario.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redacdo oficial.

tivo do Prefeito

ATRIBUICOES: Executar as determinagdes exaradas pelo Prefeito Municipal
suficientes ao cumprimento das a¢des de governo, elaboradas pelo corpo técnico e
politico do Poder Executivo: diligenciar junto as Secretarias Municipais atos
suficientes ao cumprimento das metas fixadas para desenvolvimento local:
supervisionar, fiscalizar e executar, respeitadas as atribui¢oes das Secretarias
Municipais, as agdes de participagdo popular no territorio municipal; realizar
pesquisas de satisfagdo das medidas adotadas pelo governo municipal, encaminhando
as informagdes coletadas ao Assessor de Monitoramento de A¢ao Governamental para
que ele faga constar de seus relatorios; assistir direta e imediatamente ao Prefeito
Municipal no desempenho de suas atribuigdes. especialmente na execugdo e difusido
das solenidades administrativas com apoio das Assessorias de Comunicagio.
Imprensa e quando couber Articulagdo Politica.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica. Conhecimentos em redagio oficial.

JUNTA DO SERVICO MILITAR

s
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CARGO: Chefe da Junta do Servigo Militar

ATRIBUICOES: Cumprir. no ambito de sua competéncia. as normas técnicas para o
‘ funcionamento e execugdo das atividades afetas as Juntas do Servigo Militar

estabelecidas pelas Lei Estaduais e Federais: comunicar ao Gabinete do Prefeito as
informagdes recebidas e encaminhadas ao orgdo central competente: exercer outras
atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo. em conformidade com
normas publicadas pelos Orgdos Centrais competentes.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

Conhecimentos em redag¢do oficial. 4 %
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ATRIBUICOES: Receber ¢ examinar sugestoes, reclamagdes, elogios e denuncias
dos cidadaos relativos as atividades da Prefeitura Municipal, dando encaminhamento
aos procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas suscitados, com retorno
aos interessados, inclusive: I - encaminhar as Unidades da Prefeitura Municipal as
manifestagdes dos cidaddos, acompanhar as providéncias adotadas e garantir o retorno
aos interessados sendo que as demandas encaminhadas diretamente as Unidades
deverdo ser tratadas por estas sem interferéncia da Ouvidoria, exceto quando houver
solicitagdo explicita de uma das partes: Il - organizar e interpretar o conjunto das
manifestagoes recebidas dos cidaddos, monitorar, a partir delas, o desempenho da
Prefeitura Municipal no cumprimento de suas finalidades e elaborar pesquisas de
satisfagdo do usuario; III - apoiar tecnicamente e atuar juntamente com as demais
Unidades da Prefeitura Municipal visando a solugdo dos problemas apontados pelos
cidaddos: IV - contribuir para a disseminagdo de formas de participa¢do popular no
acompanhamento e fiscalizagdo da prestagdo de servigos publicos da Prefeitura
Municipal; V - guardar sigilo referente as informag¢oes levadas ao seu conhecimento,
no exercicio de suas fungdes: e VI - remeter a Secretaria de Comunicagdo, o trabalho
realizado pela Ouvidoria, assim como as informagdes e orientagdes que considerar
necessarias ao desenvolvimento de suas agdes.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagéo oficial.

© GABINETE DO VICE-PRE

CARGO: Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito
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ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Vice-Prefeito ou
sob a supervisdo deste; organizar a agenda do Vice-Prefeito no que concerne suas
atividades institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo Vice-Prefeito quanto
a organizagdo de reunides a serem realizadas no Gabinete ou fora dele; promover o
atendimento a todos que procuram o Vice-Prefeito. orientando-as na solu¢io dos
assuntos que desejam tratar; manter a organizagdo de arquivo de documentos e papéis
relativos a assuntos pessoais ou politicos e que por sua natureza devem ser guardados
com reserva e sigilo; executar outras atribui¢des que que forem demandadas para a
solugdo das demandas do Gabinete do Vice-Prefeito.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial.
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CARGO: Assessor de Gabinete do Vice Prefeito

ATRIBUICOES: Atender os usudrios do Gabinete do Vice-Prefeito; produzir os atos
administrativos que viabilizem a fiel execu¢do de suas atribuigdes, do chefe de
gabinete e do Vice-Prefeito; tramitar e acompanhar processos administrativos:
praticar atos pertinentes as atribui¢oes que lhe forem formalmente delegadas: realizar
protocolos dos documentos da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no ambito
do Gabinete do Vice-Prefeito lavrando as atas sempre que necessario; velar pela
documentagdo enderegada ao Gabinete do Vice-Prefeito diligenciando atos quando
necessarios; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos sob a
responsabilidade do Gabinete do Vice-Prefeito, bem como as correspondéncias e
outros papéis.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em informatica.
Conhecimentos em redacéo oficial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

GABINETE

CARGO: Secretario Municipal de Comunicagio

G

ATRIBUICOES: Planejar e executar a politica de comunicagio da Administragdo
Municipal em articulagdo com os demais orgios municipais: o planejar e coordenar os
eventos. campanhas e promogdes de carater pablico, de interesse social e da
Administragdo Municipal; assessorar o Chefe do Poder Executivo, os Secretarios
Municipais e os demais dirigentes de entidades da Administragdo Municipal. no
relacionamento com os meios de comunicagdo: planejar o estratégico de comunicagio
dos programas. projetos e agdes governamentais e a promog¢do da veiculagdo da
publicidade obrigatoria: promover o marketing institucional e do governo, em ambito
interno e externo. com vistas ao comprometimento social com o Programa de
Governo: exercer outras competéncias correlatas e que lhe forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo e na legislagio vigente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos em informatica, redes
sociais e marketing.

CARGO: Assessor de Comunicagio.

ATRIBUICOES: Elaborar ¢ monitorar o planejamento de marketing da institui¢cdo
(publicidade e propaganda). marketing de relacionamento. imprensa e fornecedores;
interagir com a midia interna e externa para refor¢ar a imagem do produto da




entidade; classificar os releases por regido e por temas: organizar o clipping e
produzir o relatorio de desempenho de imagem.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

DIRETORIA DE COMUNICACAO

CARGO: Diretor de Comunicagiio.

ATRIBUICOES: Editar. revisar. redatar e chefiar ¢ coordenar a realizagio
de reportagens.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Relagdes Pablicas

ATRIBUICOES: Difundir junto a opinido puablica. questdes ou temas significativos
que ocorrem na esfera governamental. visando o conhecimento e a participagido do
cidaddo além de criar estratégias para solugdes de conflitos dos seus publicos internos
(funcionalismo publicos) e externos (populagdo).

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Audiovisual

ATRIBUICOES: Criar projetos de comunicagido visual e formatar qualquer tipo de
material visual como panfletos. outdoors. paginas da internet, etc: criar, gravar e
gerenciar as edigdes de audiovisual, trazendo mais profissionalismo aos conteudos
institucionais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Programagio

ATRIBUICOES: Criar e realizar a manuten¢do do site; desenvolver sistemas de
cadastros, agendas eletronicas: criar banco de dados: publicar documentos oficiais;
realizar postagens no site oficial da prefeitura.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Fotografia




ATRIBUICOES: Fotografar eventos e demais demandas oficiais do municipio;
realizar a edig¢do das imagens capturadas para posterior divulgagio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Marketing Digital.

ATRIBUICOES: Gerenciar de redes sociais, impulsionamentos: implementar
estratégias de marketing na internet ¢ suporte para o marketing geral e Design
Grafico.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Cerimonial

ATRIBUICOES: Coordenar e planejar os eventos, em todas as suas fases. além do
protocolo de implantagdo com as precedéncias e tratamentos de acordo com a
legislagdo especifica. planejar o roteiro da solenidade. Realizar locugdo e cerimoniais
dos eventos oficiais do governo municipal: coordenar as gravagdes de spots e vinhetas
para as matérias institucionais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS — SEFIN

GABINETE s

CARGO: Secretario Municipal de Finangas

ATRIBUICOES: Gerir a politica financeira e orgamentaria do Municipio: Coordenar
as atividades financeiras: Cumprir as competéncias delegadas pelo Prefeito Municipal
de acordo com a Lei Organica Municipal: Gerir o cronograma de desembolso
financeiro ¢ controlar a execu¢do financeira, bem como o endividamento do
Municipio; Elaborar, acompanhar e controlar as cotas or¢amentirias para todas as
Secretarias Municipais; autorizar a realiza¢do de despesas, observando os limites
previstos na legislagdo especifica; orientar as Secretarias e Orgios descentralizados
quanto a politica fiscal e or¢amentaria municipal. bem como em relagdo as atividades
de planejamento estratégico do municipio; Planejar, dirigir, acompanhar e avaliar as
atividades da Secretaria de Finangas: Gerir a politica do orgamento participativo,
realizando audiéncias publicas junto aos segmentos organizados; Acompanhar a
evolugdo do indice de participagdo do Municipio no FPM. ICMS, IPVA e outras
fontes de receitas de transferéncias: coordenar e propiciar o controle de empenho de/
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todas as despesas a serem realizadas com obediéncia ao or¢amento aprovado;
Representar o municipio em agdes ou eventos relativos a gestdo da politica financeira
e orgamentaria do municipio; Praticar os demais atos necessarios ao cumprimento das
competéncias ¢ a consecu¢do dos objetivos, metas e finalidades da Secretaria
Municipal de Finangas; atender e prestar informagdes a 6rgaos de controle interno e
externo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete .d-é Secretaria Municipal de Finangas

ATRIBUICOES: Despachar diretamente com o Secretario de Financas sobre os
assuntos pertinentes a Secretaria; Orientar e supervisionar a secretaria quanto a
tramitagdo dos processos, e documentos interno e externamente de cada departamento
que compde a Secretaria: Realizar mensalmente a remessa da documentagdo destinada

ao arquivo geral,

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica:
Conhecimentos basicos em redagio oficial.

DIRETORIA FINANCEIRA

CARGO: Diretor Financeiro da Secretaria Municipal de Finangas

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades de pagamento e transferéncias, velando
pelo cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de desembolso financeiro;
Velar pelo cumprimento dos indices de aplicagdo nas fungdes saude e educagio:
Manter relacionamento com bancos e orientar aos 6rgdos e secretarias quanto a
aplicagdo financeira dos recursos publicos: Subsidiar a elaboragdo dos balangos
contabeis e demais processos. emitindo parecer ¢ outros documentos necessarios:
Assegurar cumprimento dos prazos ¢ limites estabelecidos para a realizagdo dos
pagamentos e transferéncias: Acompanhar a elaboragio de levantamentos estatisticos
quanto a execugdo financeira das receitas e despesas municipais; Desenvolver normas
internas

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe Orgamentario da Secretaria Municipal de Finangas

ATRIBUICOES: Velar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a Diretoria
de Or¢amento; Acompanhar a elaboragio do PPA, LDO e LOA, e o respectivo envio
de tais instrumentos ao Poder Legislativo e orgéos fiscalizadores; Controlar a abertura
de créditos adicionais e recursos para cobertura dos mesmos: Acompanhar e
demonstrar quadrimestralmente o cumprimento das Metas Fiscais; Elaborar relatorio




circunstanciado quanto as metas atingidas no PPA, LDO e LOA: Acompanhar a
execuc¢do dos programas estabelecidos pelo PPA; Acompanhar a Execugdo e
desempenho das receitas: Notificar o Secretario Municipal de Finangas quando
houver destoamento na arrecada¢do e necessidade de limitagio de empenho;
Acompanhar a execugdo das despesas: Acompanhar e controlar os recursos
vinculados; Acompanhar o indice de aplicagdo com pessoal: Notificar os gestores e
secretarios municipais quanto a gestdo dos recursos orgamentarios e financeiros
vinculados as suas respectivas pastas: Exercer outas atividades correlatas a fungao.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe Administrativo da Secretaria Municipal de Finangas

ATRIBUICOES: Planejar o sistema de registro ¢ operagdes contabeis, possibilitando
o controle contabil e or¢amentario; escriturar a contabilidade da Prefeitura; elaborar e
assinar balangos ¢ demonstrativos de contas, atendendo as exigéncias legais e formais
de controle:; controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas. o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa
e as contas bancdarias, para possibilitar a administragio dos recursos financeiros da
Prefeitura; analisar aspectos financeiros. contdbeis e or¢amentarios da execugdo de
contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagoes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientagdo aos executores a fim de assegurar o cumprimento da legislagio
aplicavel; analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corre¢do. para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno: orientar a Prefeitura Municipal quanto ao
cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes Orgamentarias e seus anexos,
¢ a Lei Orgamentaria e seus anexos; controlar a execug¢do orgamentaria, analisando
documentos, elaborando relatorios e demonstrativa; elaborar o relatorio de gestdo
fiscal da Prefeitura: realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo
profissional; executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe Contabil da Secretaria Municipal de Finangas

REQUISITOS: Supervisionar, propor e implementar rotinas e politicas de gestdo e
trabalho no ambito administrativo. or¢amentario e patrimonial; Supervisionar o
planejamento de atividades e organizagdo, bem como o funcionamento dos varios
setores da secretaria; Garantir a perfeita circulagdo de informagdes e orientagdes:
Supervisionar, planejar e estabelecer trabalhos referentes a respectiva diretoria,

propondo metas e coordenando agdes de planejamento: Oferecer diretrizes para o/
A




desempenho das atividades desta secretaria: Manter coopera¢do técnica com 0s
demais chefes de Gabinete desta Secretaria desempenhando os trabalhos e na
elaboracdo de relatorios: Emitir ordem de pagamento no sistema contabil;
Recepcionar, conferir e enviar arquivos de pagamentos no sistema bancario; Baixar
no sistema contabil as folhas de pagamento: Emitir extratos bancarios mensalmente ¢
enviar a contabilidade em tempo habil para o fechamento dos balancetes: Exercer
outras atividades correlatas ao seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
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CARGO: Chefe de Gabinete da Contabilidade

ATRIBUICOES: Despachar diretamente com o Secretdrio de Finangas os assuntos
pertinentes a Secretaria; Receber. numerar e distribuir ou guardar e finalizar os
processos de pagamento/oficios, bem como as correspondéncias e outros papéis de
interesse da Secretaria de Finangas, procedendo exame formal dos documentos
recebidos: Supervisionar o controle ¢ a tramitagdo dos processos, ¢ documentos
interno e externamente de cada departamento que compde a Secretaria; Prestar
informagdes aos interessados sobre os processos recebidos, bem como qualquer outra
documentagdo, desde que ndo esteja sob sigilo; Fazer as buscas necessarias sobre o
controle do andamento dos processos pelos orgdos do Municipio, se necessario:
Realizar mensalmente a remessa da documentagio destinada ao arquivo geral: Manter
sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos e outros
documentos que tramitam na Secretaria; Manter cuidado com toda documentagio e
processos, restaurando-os, se necessario: Nio retardar o andamento de documentos e
processos, evitando perda de prazo ¢ outros danos: Realizar outras atividades
inerentes a fungdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor Contibil

ATRIBUICOES: Coordenar e providenciar a escrituragdo sintética e analitica dos
langamentos relativos as operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e a
despesa: organizar ¢ apresentar ao Chefe Contabil, nos prazos estabelecidos, o
balango geral. bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de
apuragdo contabil: comunicar ao Diretor do Departamento a existéncia de qualquer
diferenga nas prestagoes de contas, quando nio tenham sido imediatamente cobertas,
sob pena de responder solidariamente com o responsavel pelas omissdes: promover,
em colaboragdio com a Secretaria Municipal de Administragdo. o registro contébil dos
bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as variagdes ¢ propondo as

providéncias que se fizerem necessdrias: manter contato permanente com o servigo

de processamento de dados, com vistas ao aprimoramento dos trabalhos-




desenvolvidos: promover a andlise, controle ¢ prestagdo de contas dos convénios;
controle e prestacdo de contas dos Fundos Especiais: liquidar notas, e executar outras
atribuig¢des afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor Administrativo Contabil

ATRIBUICOES: Assessorar os drgdos e secretarias da Administragdo Geral nas
atividades de planejamento, execugdo. controle e avaliagio do orgamento;
Acompanhar os saldos or¢amentarios dos oOrgios e secretarias da Administra¢io
Geral; Emissdo de Empenho: Avaliar ¢ Notificar o Diretor Or¢amentério quanto ao
desempenho das despesas da Administragdo. visando o equilibrio financeiro das
contas publicas municipais; Realizar levantamento de despesas liquida e certas e
propor ao ordenador de despesas o devido empenho estimado anual para tais
despesas:; Elaborar o Cronograma Mensal de Desembolso dos orgdos e secretarias da
Administragdo Geral; Solicitar, quando necessdrio, a devida corregdo de empenhos:
Velar pelo cumprimento do cronograma mensal de desembolso dos drgios e
secretarias da Administragdo Geral: Acompanhar a liquidag¢do de dividas fundadas da
Administragdo Geral: Acompanhar a execu¢do dos recursos consignados na reserva
de contingéncia; exercer outras atividades correlatas a fungéo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

SECRETARIA DE FAZENDAS PUBLICAS

GABINETE

CARGO: Secretirio de Fazendas Piblicas

ATRIBUICOES: Executar as atividades referentes ao lancamento, fiscalizagio e
arrecadagdo dos tributos e rendas municipais; proceder ao recebimento, pagamento,
guarda e movimentagdo dos recursos financeiros e outros valores do Municipio:
proceder a contabilizagdo or¢amentaria, financeira e patrimonial; colaborar no feitio
do plano plurianual. do or¢amento ¢ o controle de sua execu¢io de acordo com as
diretrizes orgamentarias: exercer fiscalizagdo tributaria no ambito do Municipio;
realizar o assessoramento geral em assuntos econémico-financeiro; gerir, administrar,
planejar. normatizar e executar as atividades de fiscalizagdo e de imposi¢io tributaria;
preparar ¢ julgar os processos administrativo-tributarios de contencioso fiscal,
inclusive nos casos de pedidos de reconhecimento de imunidade, de nio-incidéncia e
de isengdo, ou, ainda, decidir sobre pedidos de moratoria e de parcelamento de
créditos  tributdrios e ndo-tributdrios: acompanhar a formula¢do da politica
econdomico-tributaria, inclusive em relagio a beneficios fiscais e incentivos
financeiros e fiscais: decidir ou encaminhar para deliberagio, pedidos de




cancelamento ou qualquer outra forma de extingdo de crédito tributario e ndo-
tributario, nos termos do Codigo Tributario Municipal: divulgar a legislagdo
tributaria; verificar a regularidade da participagio do Municipio no produto da
arrecada¢do dos tributos da Unido e do Estado: promover medidas de
aperfeicoamento e regulamentagdo da legislagdo tributaria municipal. bem como
adotar providéncias no sentido da sua consolidag¢do: preparar e julgar os processos
administrativos, em primeira instancia, que contenham pedidos de restituigdo de
receita publica municipal; celebrar convénio com a administragdo tributaria federal,
estadual ¢ dos demais Municipios. para compartilhamento de cadastros e informagdes
fiscais; prestar apoio técnico ao orgdo responsavel pela representagio judicial do
Municipio em matéria fiscal; executar os procedimentos de formagdo e instru¢do de
notificagdes relacionadas a crimes praticados contra a ordem tributaria; disponibilizar
dados e prestar as informagdes necessarias para a atuagdo do controle interno no
exercicio das atribuigdes que competem.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Fazendas Publicas

ATRIBUICOES: Assessorar o Secretdrio de Fazendas Publicas no desempenho de
suas fungdes; autorizar ¢ controlar os atos de delegagido de competéncias expedidos
no ambito das unidades da Secretaria; examinar e preparar as atividades relacionadas
com as audiéncias e representagdes do Secretario: coordenar e supervisionar as
atividades de administragio geral da pasta: gerir os atos e despachos relativos a
assuntos de pessoal da pasta em geral.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor Administrativo da Secretaria Municipal de Fazendas Publicas

ATRIBUICOES: Assessorar o Secretario Municipal quanto ao desempenho e
fun¢des no ambito da Secretaria Municipal de Fazendas Publicas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA-GERAL DE FAZENDAS PUBLICAS

CARGO: Diretor-Geral de Fazenda Publicas

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de
Fazenda: orientar em todo o Municipio a aplicagdo das leis tributarias e posturas, dar-
lhes interpretagdo, dirigir-lhes as davidas e omissoes e expedir atos Normativos,
Regulamentos. resolugdes, ordens de servigos e demais instrugdes necessarias ao
esclarecimento dos atos decorrentes dessas atividades: desenvolver o Planejamento

tatico das atividades de fiscalizagdo ¢ arrecada¢do dos tributos municipais:




acompanhar ¢ subsidiar as atividades de lan¢amento, cobranga, recolhimento e
fiscalizagdo dos tributos municipais; adotar medidas de prevengdo e repressio de
fraudes nos orgdos vinculados a Diretoria de Fazenda: provocar a atualizagdo da
Planta Genérica de valores Imobiliarios do Municipio conforme os prazos previstos
na legislagdo: acompanhar o desempenho da arrecada¢do municipal e realizar agdes
para aprimorar as atividades de arrecadagdo e fiscalizagio; propor a realiza¢io de
convénios com orgdos da administragdo direta e indireta da Unido. Estados e
Municipios objetivando o desenvolvimento da atividade fazendaria municipal;
encaminhar ao Secretario de Finangas. para julgamento em segunda instancia, os
processos em fase litigiosa: melhoras a eficiéncia e eficacia na arrecadagdo, utilizando
plenamente o potencial arrecadatorio do Municipio; estudar e acompanhar as
isengdes, remissdes ¢ anistias de tributos concedidos por lei; emitir relatorios
gerencias; assessorar o Secretario de Fazendas Publicas em assuntos relativos a sua
area de atuacdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Diretor do Departamento de Fiscalizagdo Tributaria e Posturas

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de
Fazenda: orientar em todo o Municipio a aplicagdio das leis tributarias e posturas, dar-
lhes interpretagiio, dirigir-lhes as duvidas e omissdes ¢ expedir atos Normativos,
Regulamentos. resolugdes. ordens de servigos ¢ demais instrugdes necessarias ao
esclarecimento dos atos decorrentes dessas atividades: desenvolver o Planejamento
tatico das atividades de fiscalizagao e arrecadagio dos tributos municipais;
acompanhar ¢ subsidiar as atividades de langamento, cobranga, recolhimento e
fiscalizacdo dos tributos municipais: adotar medidas de prevengdo e repressiao de
fraudes nos orgados vinculados a Diretoria de Fazenda: provocar a atualizagio da
Planta Genérica de valores Imobiliarios do Municipio conforme os prazos previstos
na legislagdo: acompanhar o desempenho da arrecadagdo municipal e realizar agdes
para aprimorar as atividades de arrecadagdo e fiscalizagio: propor a realizagdo de
convénios com orgdos da administragdo direta e indireta da Unido, Estados e
Municipios objetivando o desenvolvimento da atividade fazendaria municipal;
encaminhar ao Secretario de Finangas, para julgamento em segunda instancia. os
processos em fase litigiosa: melhoras a eficiéncia e eficacia na arrecadagdo. utilizando
plenamente o potencial arrecadatorio do Municipio: estudar e acompanhar as
isengdes. remissoes e anistias de tributos concedidos por lei; emitir relatérios
gerencias: assessorar o Secretario de Fazendas Publicas em assuntos relativos a sua
area de atuagdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.




CARGO: Diretor do Departamento de Cadastro Imobilirio ¢ Administragio
Tributaria

ATRIBUICOES: Dirigir as atividades de langamento. cobranga e fiscalizagdo,
inclusive no que concerne a aplica¢do de sang¢des por infragdo de dispositivo legal,
bem como, as medidas de prevengdo e repressdao de fraudes: atualizar e organizar o
cadastro imobiliario do municipio: levantadas pelos fiscais: compor equipes fiscais e
coordena-las de acordo com planos que prevejam agdes rotineiras e especiais;
elaborar programas de fiscaliza¢do visando o cumprimento. pelos os contribuintes.
das obriga¢des pertinentes aos impostos; planejar e coordenar auditorias fiscais
tendentes a impedir a evasido de receitas tributarias ¢ a reprimir a fraude fiscal;
acompanhar a lavratura de notificagdes preliminares, autos de infragoes ¢ notificagdes
de langamentos: orientar os calculos de dreas. valores venais ¢ outros elementos
relativos aos imoveis a serem tributados: exercer outras atividades correlatas a
fungdo: Promover a inscrigdo em divida ativa de créditos de natureza tributaria ¢ nio
tributaria, de devedores inadimplentes: expedir a Certidao de Divida Ativa (CDA) e
enviar a Procuradoria-Geral do Municipio (PGM) para adogdo das medidas cabiveis
quanto a cobranga do crédito; Prestar informagdes aos contribuintes, quando
necessario. relativas a crédito tributario inscritos em divida ativa: desenvolver
atividades de notificag¢do e cobranga dos créditos inscritos em divida ativa; promover
as agoes previstas na legislagio, visando impedimento de prescri¢dio dos prazos para
cobranga dos créditos inscritos em divida ativa: exercer outras atividades correlatas a

funcao.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe do Contencioso Administrativo - COAD

ATRIBUICOES: Supervisionar a assessoria administrativa do controle do
contencioso fiscal; planejar e gerenciar a analise técnica dos processos do contencioso
municipal: supervisionar o acompanhamento de processo de faléncia ¢ concordata;
administrar e controlar as atividades de publicacdes de atos oficiais. dando suporte ao
seu chefe imediato quando necessario: promover a suspensdo da exigibilidade dos
créditos tributarios e inser¢dio nos sistemas de controles processuais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

GABINETE

CARGO: Secreténo Mumc:pal de Admlmstraqao c Planejamento

ATRIBUICOES Analisar, orientar, Loordenar 5upcr\|>10nar 0s or}_.aos ¢ entidades
da administragdo municipal nas areas de sua competéncia; praticar os atos pertinentes




as atribui¢des que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo: propor. dentro dos prazos regulamentares, o or¢amento do orgaos de sua
competéncia: delegar atribuigdoes aos seus subordinados: analisar e direcionar as
reivindicagdes dos municipes: reunir, periodicamente, os Diretores dos orgdos que lhe
sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua competéncia:
decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos seus subordinados: exercer
outras atribui¢des que decorram da legislagdo em vigor ou lhe sejam cometidas pelo
superior hierarquico: cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Administragio e
Planejamento i

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Secretdrio e
Subsecretario de Administragio e Planejamento; organizar a agenda do Secretario e
Subsecretario de Administragdo ¢ Plancjamento no que concerne suas atividades
institucionais: adotar as providéncias necessarias quanto a organizagdo de reunioes a
serem realizadas atinentes aos assuntos ¢ demandas da pasta: promover o atendimento
a todos que procuram o Secretario e Subsecretario de Administra¢do e Planejamento,
orientando na solugdo dos assuntos que desejam tratar: manter a organizagdo de
arquivo de documentos e papéis relativos a assuntos pessoais ou politicos e que por
sua natureza devem ser guardados com reserva e sigilo: executar outras atribuigdes
que forem demandadas para a solugdo das demandas da Secretaria Municipal de
Administragio e Planejamento.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagio oficial.

CARGO: Diretor-Geral de Administragdo e Planejamento.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia ao Secretario e Subsecretario de Administragio
¢ Planejamento na tomada de decisdes e na formulacdo de programas e projetos
relacionados com a area de sua competéncia - planejamento: organizar, administrar e
dirigir a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragdo Municipal; dirigir, planejar. coordenar e avaliar a
programac¢do ¢ execucdo de programas. projetos. atividades e atribuigoes de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e orgdos afins, dentro das
orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade, coordenar os projetos
destinados 4 modernizagdo ¢ simplificacdo administrativa dos servigos publicos.
Propor normas e rotinas para promogdo de servigos que atendam o principio da
eficiéncia e eficacia.




REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em informatica.

CARGO: Assessor de Gabinete da Secretaria Municipal de Administragio e
Plancjamento M A

ATRIBUICOES: Assistir ao Secretario de Administragio e Planejamento nas suas
competéncias; acompanhar os atos de delegacdo de competéncia expedidos no ambito
das unidades da Secretaria; exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo
seu chefe imediato.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor da Diretoria-Geral de Administragdo e Plangjamento

ATRIBUICOES: Atender os usuarios da Diretoria; auxiliar o chefe de gabinete;
tramitar e acompanhar processos administrativos atinentes a Diretoria; realizar
protocolos dos documentos da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no ambito
da Diretoria: velar pela documentagao enderecada a Diretoria de Planejamento
diligenciando atos quando necessarios: receber, numerar e distribuir ou arquivar todos
os documentos sob a responsabilidade da Diretoria de Planejamento. bem como as
correspondéncias e outros papéis: praticar atos pertinentes as atribuigoes que lhe
forem formalmente delegadas: orientar. coordenar e articular as atividades dos
servi¢os: informar e submeter a despacho superior os assuntos relativos aos
servicos e todos aqueles cuja tramitagdo lhes compete assegurar; distribuir o
pessoal pelos Servigos e zelar pela sua disciplina; assegurar a necessaria
coordenagdo entre os Servigos de apoio de unidade: secretariar os oOrgdos
comuns, preparar as decisdes ai tomadas e assegurar a elaboragdo das
correspondentes atas. sempre que tais orgdos ndo disponham de Secretario
proprio. como tal designado nos termos legais e ou regimentais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redacéo oficial.

CARGO: Assessor Administrativo da Secretaria Municipal de Administragdo e
Planejamento '

ATRIBUICOES: Atender os usudrios da Diretoria-Geral de Administragio e
Planejamento; produzir os atos administrativos que viabilizem a fiel execugéo de suas
atribui¢des. do chefe de gabinete ¢ do Secretario de Administra¢do e Planejamento:
tramitar ¢ acompanhar processos administrativos atinentes a Diretoria-Geral de
Administragdo ¢ Planejamento; Planejar, organizar, controlar e assessorar as
organizagdes nas areas de recursos humanos, patrimonio, materiais. informagoes;
implementar programas ¢ projetos: elaborar planejamento organizacional: promover
estudos de racionalizagio ¢ controlar o desempenho organizacional. praticar atos
pertinentes as atribui¢oes que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos




dos documentos da diretoria: acompanhar as reunides realizadas no ambito do da
Diretoria-Geral de Administra¢do e Planejamento lavrando as respectivas atas sempre
que necessario: velar pela documentagdo endere¢ada a Diretoria-Geral de
Administragdo ¢ Planejamento diligenciando atos quando necessarios: receber,
numerar ¢ distribuir ou arquivar todos os documentos sob a responsabilidade da
Diretoria-Geral de Administragdo e Planejamento, bem como as correspondéncias e
outros papéis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica. Conhecimentos basicos em redagio oficial.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CARGO: Diretor do Departamento de Compras

ATRIBUICOES: Planejar, gerir ¢ controlar os processos de compras de materiais.
maquinas, equipamentos, suprimentos ¢ outros materiais necessarios para o bom
funcionamento da administragdo pablica: realizar o desenvolvimento e homologagido
de fornecedores de forma a obter melhores pregos. condigdes de pagamento e prazos
de entrega; realizar a gestdo do cadastro de fornecedores: realizar a criagio e
programagdo de indicadores de desempenho do departamento de compras: realizar a
gestdo de equipe dos assessores de compras: planejar, dirigir ¢ controlar as compras
de materiais e equipamentos. de acordo com as politicas e necessidades da
administragdo publica: supervisionar a elaboragdo ¢ manuten¢do de cadastro de
fornecedores; atuar com gestdo de equipe: negociar pregos com os fornecedores,
prazo de entrega e bem como formas pagamento: gerir o estoque; gerenciar vendas e
analise de relatorios: coordenar ¢ acompanhar as solicitagdes de pedidos. incluindo o
prazo de entrega. ajustando o planejamento de compras as necessidades da
Administragdo Publica: supervisionar a realizagdo de pesquisa de pregos no mercado
e em oOrgdos publicos: manter planilha atualizada de planejamento estratégico de
precos acompanhando dados atuais de mercado: incrementar o desenvolvimento de
novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e analise de mercado; exercer
outras atividades pertinentes a drea que lhe forem atribuidas pelo superior
hierarquico.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe da Divisdo de Compras

ATRIBUICOES: Dirigir e supervisionar as a¢des de competéncia de suas unidades
de servigos e assistir a seus superiores hierarquicos quanto as tarefas que lhes forem
por eles delegadas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
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CARGO: Assessor do Departamento de Compras

ATRIBUICOES: Formalizar os procedimentos de compras diretas em razio do
valor, juntando sempre que possivel até 3 (trés) orgamentos: providenciar o
calendério anual de compras visando aquisi¢do de material e bens patrimoniais. bem
como a contratagdo de obras e servigos: analisar e instruir 0s processos para aquisigdo
de materiais, contratacdo de servigos e obras de engenharia, relativos a dispensa e
inexigibilidade de licitagdo; manter atualizados os registros cadastrais de
fornecedores: propor e acompanhar a realizagdo de diligéncias para apurar fatos de
qualquer natureza relacionados com os fornecedores cadastrados: fiscalizar o
processamento dos pedidos de aquisicdo de material e contratagdo de servigos,
ouvidas as areas técnicas quando se tratar de servigos especializados; realizar as
compras de materiais ¢ a contratagdo de servigos que dispensam licitagoes: elaborar
relatorios referentes as aquisigdes de materiais; manter contatos com fornecedores.
dando uma maior rapidez no andamento do processo; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica. Conhecimentos basicos em redagéo oficial.

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO CENTRAL

CARGO: Chefe do Almoxarifado Central

ATRIBUICOES: Supervisionar todo o estoque de mercadorias e produtos em sua
guarda. no recebimento das mercadorias e produtos: conferir com a nota de
encomenda dando o recebimento da nota fiscal; remeter as notas fiscais das
mercadorias e produtos, para demais providencia: entregar material mediante
requisi¢do desde que compativel com o uso: manter os registros de entrada e saida de
estoques: expedir relatorio mensal do estoque: encaminhar mensalmente o balango de
movimento de entrada e saida de mercadorias; controlar estoque minimo e maximo.
providenciando as requisi¢des de compra em tempo habil: encaminhar a diretoria de
compras as requisi¢des de compras recebidas e que ndo fagam parte dos itens
mantidos em estoque do almoxarifado:

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor de Almoxarifado Central

ATRIBUICOES: Controlar os registros de pregos de responsabilidades de sua
divisdo: receber e conferir materiais de limpeza, expediente e toner entregue pelos
fornecedores conforme o solicitado: gerir estoque e distribui¢do de materiais: gerar
relatorios junto a diretoria de compras sobre o consumo anual para elaborar
planejamentos do ano seguinte; zelar pela guarda e acondicionamento de matérias sob
sua responsabilidade; arquivar todos os memorandos de solicitagdes de produtos com




a assinatura e recebido: desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

CARGO: Chefe do Departamento de Patrimonio Municipal

ATRIBUICOES: Orientar ¢ supervisionar o cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter controle da distribuigdo; fiscalizar a avalia¢do ¢
reavaliagdo dos bens moveis e imoveis para efeito de alienagdo, incorporagdo. seguro
e locagdo: manter atualizado o registro dos bens mdveis e imdveis; comunicar e tomar
providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas: inspecionar e propor a
alienagio dos moveis inserviveis ou de recuperagdo antiecondmica: providenciar
inventario trimestral dos bens patrimoniais; acompanhar a comissdao nomeada pelo
Prefeito para Tomada de Contas no final do exercicio; supervisionar a atualizagio do
registro e cadastro geral de todos os bens moéveis e imoveis do municipio para
controle interno e presta¢io de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado:
executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Patrimonio Municipal

ATRIBUICOES: Manter atualizado o registro dos bens moveis e imoveis a
Administraciio Pablica Direta; comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas; inspecionar e propor a alienagdo dos moveis inserviveis
ou de recuperagdo antiecondmica; providenciar inventario trimestral dos bens
patrimoniais; acompanhar a comissao nomeada pelo Prefeito para Tomada de Contas,
no final do exercicio: supervisionar. complementarmente as atribuigdes do Chefe do
Departamento de Patriménio a atualizagio do registro e cadastro geral de todos os
bens moveis e imoveis do de propriedade do Poder piblico Municipal para controle
interno e prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado: executar outras
atividades inerentes a sua area de competéncia ou delegadas por seu superior
hierarquico.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

CARGO: Chefe do Departamento de Informatica

ATRIBUICOES: Participar da implantagio, configura¢do. operagdo e manutengdo
de sistemas, homepages e aplicativos web, executando testes, simulagdes. detectando




falhas, efetuando e sugerindo corre¢des: participar da elaboragdo de anteprojetos de
sistemas auxiliando no levantamento de necessidades de programas e viabilidade de
execugao: definir protocolos e gerenciar a administragdo de redes; executar tarefas de
manuten¢do do banco de dados:; coordenar o desenvolvimento de aplicagdes para
internet; gerenciar ¢ responsabilizar-se pela configuragio de computadores. conexdo
de periféricos. realizagdo backups: gerenciar suporte aos usudrios nos sistemas
existentes ¢ na instalagdo de hardware; responsabilizar-se pela instalagio e
gerenciamento de servidores web; executar a manutengdo de computadores e
periféricos; elaborar documentos de rotina para tramitagdo de demandas
administrativas do setor: executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela autoridade superior, dentro da sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica

CARGO: Assessor do Departamento de Informatica

ATRIBUICOES: executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
autoridade superior, dentro da sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE FROTAS

CARGO: Diretor do Departamento de Frotas da Prefeitura.

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle da frota geral da administragio direta;
coordenar a distribui¢do da frota municipal quando da realizagdo de eventos
especiais; administrar o abastecimento da frota institucional: fiscalizar a
programag¢do e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a
avalia¢do dos defeitos apontados: controlar permanentemente o0s gastos com
manuten¢do da frota; planejar., organizar. coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades de seu departamento: manter o controle de aquisi¢do e fornecimento de
pegas, consumo de combustiveis ¢ lubrificantes; exercer outras atividades pertinentes
a area que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Administragdo: controlar o gasto de
combustivel para abastecimento da frota institucional: fiscalizar o abastecimento com
planilha de controle: encaminhar ao Diretor a planilha de gasto com abastecimento da
frota ao final de todo més: controlar o gasto de manutengio da frota institucional:
inspecionar a frota mensalmente, ou sempre que necessario para verificar necessidade
de reparos; encaminhar ao Secretario a planilha de gastos com reparos ¢ manutengao
da frota ao final de todo més: gerir o servigo informatizado de controle centralizado
de toda a frota de veiculos, caminhdes. maquinas e equipamentos rodoviarios do
Municipio: elaborar plano de manutengdo preventiva e corretiva para a frota: expedir
relatorios detalhados dos controles relacionados com a frota; efetuar outras atividades
afins, no ambito de sua competéncia.




REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe do Departamento de Frotas da Prefeitura

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle da frota geral da administracio direta;
coordenar a distribui¢do da frota municipal quando da realizagdo de eventos
especiais; administrar o abastecimento da frota institucional; fiscalizar a
programagiio ¢ acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a
avalia¢do dos defeitos apontados: controlar permanentemente os gastos com
manuten¢do da frota: planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades de seu departamento; manter o controle de aquisi¢do e fornecimento de
pecas. consumo de combustiveis e lubrificantes; exercer outras atividades pertinentes
a area que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Administragdo; controlar o gasto de
combustivel para abastecimento da frota institucional; fiscalizar o abastecimento com
planilha de controle; encaminhar ao Diretor a planilha de gasto com abastecimento da
frota ao final de todo més: controlar o gasto de manuteng¢do da frota institucional:
inspecionar a frota mensalmente, ou sempre que necessario para verificar necessidade
de reparos: encaminhar ao Secretario a planilha de gastos com reparos ¢ manutengao
da frota ao final de todo més; gerir o servigo informatizado de controle centralizado
de toda a frota de veiculos. caminhdes, maquinas e equipamentos rodoviarios do
Municipio; elaborar plano de manutengdo preventiva e corretiva para a frota: expedir
relatorios detalhados dos controles relacionados com a frota; efetuar outras atividades
afins. no ambito de sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

CARGO: Diretor de Regularizagiio Fundidria

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizacdo e
monitoramento do parcelamento. da ocupagdo e do uso do solo em todo territorio
municipal; manter ¢ acompanhar a planta cadastral do Municipio para efeito de
disciplinamento da expansdo urbana e do licenciamento de obras e edificagdes
particulares, em apoio as atividades de tributagio e fiscalizagdo de bens imoveis
localizados no Municipio; acompanhar e a coordenar o cumprimento do plano de
urbanizagdo do Municipio, especialmente no que se refere a abertura ou construgdo de
vias ¢ logradouros publicos, elaborando projetos em articulagdo com os orgdos
competentes; emitir laudos de vistoria de conclusdo de obras e servigos de engenharia
realizados por terceiros contratados pela Prefeitura Municipal: promover medidas
visando o ordenamento territorial, mediante planejamento e controle do uso, do
parcelamento, da ocupacdo e da valorizacio do solo urbano: manifestar-se nos
programas e projetos relativos ao desenvolvimento econdomico, social e urbanistico
especificos de cada um dos 6rgdos municipais antes da apreciagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal: promover a¢des visando a regularizagdo fundiaria dos imoveis




em situacdo irregular: formular os reassentamentos de moradores de areas de risco e
areas improprias para a moradia; coordenar as politicas, programas ¢ projetos de
desenvolvimento wurbano. incluindo o Plano Diretor do Municipio: elaborar
instrumentos de ordenamento territorial ¢ de regulagdo urbana: exercer outras
atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor de Regularizagdo Fundidria

ATRIBUIC6ES: Assessorar na lavratura de auto de demarcag¢do urbanistica:
notificar para eventual impugnag¢do ao procedimento de demarcagdo urbanistica:
propor alteragdes ao auto de demarcagdo urbanistica ou adotar quaisquer outras
medidas para afastar eventuais oposi¢des dos proprietarios ou dos confrontantes da
area objeto de intervencdo: elaborar projeto de regularizagdo fundiaria urbana:
submeter o parcelamento decorrente do projeto de regularizagio fundidria urbana
aprovado pela prefeitura municipal ao registro imobiliario; conceder titulo de
legitimagdo de posse aos ocupantes das dreas objeto de demarcag@o urbanistica para
fins de promogdo de regularizagdo fundiaria de interesse social: assessorar. estudar,
propor e sugerir alternativas em questoes técnicas regulagdo fundiaria; realizar
levantamentos. diagnosticos e analise do uso e da ocupacdo do solo, da realidade
socioecondmica, ambiental e urbanistica local, com vistas a subsidiar o planejamento
municipal: exercer outras atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

DIRETORIA DE LICENCIAMENTO E USO DO SOLO

CARGO: Diretor de Licenciamento ¢ Uso do Solo

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de controle. licenciamento, fiscalizagio e
monitoramento do parcelamento, da ocupagdo e do uso do solo em todo territorio
municipal; Manutengdo da planta cadastral do Municipio, para efeito de
disciplinamento da expansdo urbana. e do licenciamento de obras e edificagoes
particulares. em apoio as atividades de tributagdo ¢ fiscalizagdo de bens imoveis
localizados no Municipio: o acompanhamento ¢ a coordenagdo do cumprimento do
plano de urbanizagio do Municipio. especialmente no que se refere a abertura ou
construgdo de vias e logradouros publicos. elaborando projetos, em articulagdo com
os Orgdos competentes; a emissdo de laudos de vistoria de conclusdo de obras e
servigos de engenharia realizados por terceiros contratados pela Prefeitura Municipal:
a promogdo de medidas visando ao ordenamento territorial. mediante planejamento e
controle do uso, do parcelamento, da ocupagdo e da valorizagdo do solo urbano; a
manifestagdo nos programas e projetos relativos ao desenvolvimento econdmico,
social e urbanistico. especificos de cada um dos Orgdos municipais. antes da
apreciagdo do Chefe do Poder Executivo Municipal: a promogdo de agdes visando a
regularizagdo fundiaria dos imoveis em situagdo irregular; a formulagdo dos




reassentamentos de moradores de areas de risco e dreas improprias para a moradia;
coordenar as politicas. programas e projetos de desenvolvimento urbano. incluindo o
Plano Diretor do Municipio; elaborar instrumentos de ordenamento territorial e de
regulacdo urbana; exercer as fungdes de licenciamento e de fiscalizagdo do
cumprimento das legislagdes urbanisticas ¢ de ordenamento, visando ao crescimento
equilibrado do Municipio ¢ a qualidade de vida em uma cidade sustentavel. licenciar
o parcelamento do solo; licenciar as edificagdes ¢ equipamentos. no tocante a
construgdo, reforma, reconstrugdo. requalificagdo, demoli¢do e regularizag¢io, bem
como certificar a sua conclusdo nos casos previstos em legislagdo aplicavel; licenciar
a instalagdo e funcionamento dos equipamentos e sistemas de seguranga. dos
depositos de combustiveis, produtos quimicos. explosivos e assemelhados: zelar pela
legislagdo do uso dos imdveis, especialmente no que se refere as normas de seguranga
e acessibilidade, regularizar as edifica¢des: Exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor de Licenciamento ¢ Uso Do Solo

ATRIBUICOES: Cboi'denar, organizar, manter, atualizar e disponibilizarl

permanentemente o sistema municipal de informagdes sociais, culturais, econdmicas,
financeiras, patrimoniais, administrativas, fisico-territoriais, inclusive cartograficas e
geologicas, ambientais, imobiliarias e outras de relevante interesse para o Municipio,
progressivamente georreferenciadas em meio digital.; assessorar, estudar. propor e
sugerir alternativas em questdes técnicas de licenciamento: controlar e coordenar o
processo de analise de licenciamento de empreendimentos que envolvam outras
Secretarias Municipais: normatizar a aplicagdo, bem como propor alteragio e
regulamentagdo da legislagio de obras. de edificagdes, de parcelamento do solo, de
acessibilidade e de seguranca de uso das edificagdes e equipamentos; emitir atos
administrativos relacionados a aprovagdo. licenciamento de parcelamento do solo;
exercer outras atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS

CARGO: Diretor-Geral de Projetos e Convénios

ATRIBUICOES: Supervisionar a execugio dos convénios com entidades da
Administragdo Publica Municipal. Estadual. Federal e Instituigdes Privadas, podendo
ter os mais variados objetos, sempre observando os interesses do Municipio e
respeitando a legislagdo vigente: planejar, organizar e dirigir as atividades
relacionadas as parcerias firmadas. fixando as politicas de agdo e acompanhando seu
desenvolvimento. para assegurar o cumprimento dos objetivos ¢ metas estabelecidas
nas minutas de Convénios: analisar os futuros Conveénios do Municipio. verificando




os resultados de suas realizagdes e tragando em conjunto com os conveniados, 0s
objetivos e responsabilidades das partes na parceria a ser firmada, de acordo com a
sua proposta original, tempo de execug¢do ¢ uso dos meios disponiveis, para sua
realiza¢do: definir as diretrizes gerais e os procedimentos operacionais para
desenvolvimento dos projetos e convénios: fomentar a elaboragio de atos normativos

e orientagdes na sua area de atuagdo: desempenhar outras atribui¢des especificas de
seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Diretor de Projetos e Convénios

ATRIBUICOES: Auxiliar o Diretor Geral com relagiio a execugdo dos convénios
com entidades da Administra¢do Publica Municipal, Estadual. Federal e Institui¢des
Privadas, podendo ter os mais variados objetos, sempre observando os interesses do
Municipio e respeitando a legislagdo vigente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Projetos ¢ Convénios

ATRIBUICOES: Assessorar o Chefe do Poder Executivo e o Secretario de
Administra¢do e Planejamento no planejamento. execugio. coordenagdo e supervisio
das atividades referentes a Projetos ¢ Convénios. tendo em vista suas atribuigdes e 0s
objetivos e necessidades da Administragdo Municipal: assessorar a municipalidade na
organizagdo do arquivo de informagdes necessarias ao cumprimento das finalidades
correlatas. visando o atendimento das solicitagdes do Gabinete do Prefeito e do seu
plano de governo, além de orgdo externos. principalmente de controle: assessorar a
coordenagio de todas as atividades de informagdo de dados, projetos, or¢amentos,
cronogramas de realizagdo, fontes de recursos para a realizagdo de obras em parceria
com o Estado e/ou Unido; comunicar o Chefe do Poder Executivo todos os novos
programas de financiamento, parceria ¢ o recurso a fundo perdido para as dreas ditas
prioritarias pelos Orgdos concessores: assessorar as Secretarias ¢ Diretoria Municipais
no tocante a utilizagdo dos recursos provenientes dos convénios firmados pelo
Municipio: cobrar das secretarias e/ou geréncias envolvidas o cumprimento do
cronograma de realizagdo dos recursos referentes aos convénios; responsabilizar-se
pela elaboragdo de todo o processo de realizagdo de convénio e da prestagdo de contas
do mesmo: executar outras atividades correlatas e/ou a mando do Chefe do Poder
Executivo ¢ da Secretaria de Administragdo e Planejamento.

REQUISIT(E: Ensino Médi()Tomiplclo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor de Projetos ¢ Convénios

ATRIBUICOES: Assessorar o Chefe do Poder Executivo e 0 Secretario de

\ Administracio ¢ Planejamento no planejamento. execugdo. coordenagio e supervisio




das atividades referentes a Projetos ¢ Convénios. tendo em vista suas atribuigdes e os
objetivos ¢ necessidades da Administragdo Municipal: assessorar a municipalidade na
organiza¢do do arquivo de informagdes necessarias ao cumprimento das finalidades
correlatas. visando o atendimento das solicitagdes do Gabinete do Prefeito e do seu
plano de governo, além de orgdo externos, principalmente de controle; assessorar a
coordenagiio de todas as atividades de informagdo de dados. projetos. orgamentos.
cronogramas de realizagdo, fontes de recursos para a realizagao de obras em parceria
com o Estado ¢/ou Unido: comunicar o Chefe do Poder Executivo todos os novos
programas de financiamento, parceria e o recurso a fundo perdido para as dreas ditas
prioritarias pelos orgdos concessores: assessorar as Secretarias e Diretoria Municipais
no tocante a utilizagdo dos recursos provenientes dos convénios firmados pelo
Municipio:; cobrar das secretarias ¢/ou geréncias envolvidas o cumprimento do
cronograma de realizagdo dos recursos referentes aos convenios: responsabilizar-se
pela elaboragdo de todo o processo de realizagdo de convénio e da prestagdo de contas
do mesmo: executar outras atividades correlatas ¢/ou a mando do Chefe do Poder
Executivo e da Secretaria de Administragio e Planejamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CARGO: Diretor-Geral de Gestio de Pessoas

ATRIBUICOES: Coordenar, acompanhar. fiscalizar programas, projetos e agdes
governamentais especificos da drea de gestio de pessoas. definindo objetivos
sistémicos de forma articulada; coordenar a gestdo e manuten¢do do cadastro de
recursos humanos das administragdes direta ¢ indireta: representar o Secretario
sempre que por este determinado: prestar informagdes aos interessados sobre os
processos recebidos. bem como qualquer outra documentagdo. desde que ndo esteja
sob sigilo: assessorar e orientar aos gestores nos assuntos referentes a politica de
recursos humanos; planejar, coordenar ¢ supervisionar todas as atividades dos
departamentos ¢ setor que compdem a Diretoria Geral: gerenciar e acompanhar os
processos de remogdo ¢ redistribuigdo de servidores; acompanhar ¢ orientar a
aplicagdo da legislagdio referente a recursos humanos; elaborar atos administrativos
para concessio de direitos, vantagens ¢ beneficios aos servidores: cumprir e realizar
outras atividades compativeis com a sua area de competéncia, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior; assegurar o cumprimento da
legislagdo, no que se refere ao rol de responsaveis, aos atos de posse ¢ entrada em
exercicio. ao final de cada exercicio financeiro. ao término da gestdo e nos casos de
exonerag¢io ou afastamento definitivo de autoridades ¢ servidores. em conformidade
com o estabelecido na legislagdo do imposto de renda: executar outras atividades
inerentes a sua drea de competéncia; acompanhar a legislagdo vigente e os atos
normativos relacionados a sua area de atuagiio, manter arquivo de legislagdo, normas
¢ atos aplicados a sua arca de aluagdo ¢ asscgurar a guarda e conservagdo da




documentagio funcional pelos prazos estabelecidos em lei; coordenar, acompanhar ¢
viabilizar a nomeagdo de servidores ¢ contratagdo temporaria de docente: normatizar
¢ administrar a admissdo de servidores efetivos ¢ cargos comissionados; supervisionar
¢ administrar a contratagdo de Estagiarios ¢ Contrato por Tempo Determinado:
coordenar e supervisionar a execugdo de concurso publico: controlar e coordenar o
quadro de vagas: propor. planejar. articular, implementar e gerenciar programas e
projetos para desenvolvimento e capacitagdo de servidores; coordenar a abertura e o
fechamento das Folhas de Pagamento: elaborar os editais ¢ acompanhar a realizagao
de concursos publicos e sele¢do de pessoal: encaminhar documentacio de ingresso
dos candidatos nomeados e empossados por meio de concurso pablico ao Tribunal de
Contas dos Municipios de Goias (TCM-GO); enviar arquivos para o Tribunal de
Contas dos Municipios (TCM-GO); normatizar os programas de controle ¢ avaliagdo
das demandas de Folha de Pagamento: elaborar e manter atualizado o quadro de
vagas; cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area de
competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Diretoria de Gestdo de Pessoas

ATRIBUICOES: Dirigir. controlar. planejar ¢ orientar a execugdo das atividades de
assessoria. assisténcia e apoio ao exercicio do Diretor Geral: executar atividades
administrativas. operacionais, estratégicas ¢ de divulgagdo: preparar ¢ despachar o
expediente pessoal e a agenda do Diretor: providenciar o atendimento as consultas e
aos requerimentos formulados; exercer outras atividades pertinentes a area que lhe
forem atribuidas

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redacio oficial.

CARGO: Chefe de Atendimento Funcional

ATRIBUICOES: Gerenciar o atendimento pessoal: programar. organizar, orientar,
controlar e coordenar as atividades do atendimento ao servidor: assinar documentos
emitidos pelo Atendimento Funcional: praticar os atos necessarios ao cumprimento
das atribuigdes do departamento; cumprir e realizar outras atividades compativeis
com a area de Gestao de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata
ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

CARGO: Assessor de Atendimento Funcional

ATRIBUICOES: Realizar atendimento funcional para os servidores efetivos,
comissionados, aposentados e contratados: orientar, emitir documentos e praticar os

atos necessarios ao cumprimento das atribui¢des do departamento: cumprir e realizar




outras atividades compativeis com a area de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Diretor de Folha de Ponto

ATRIBUICOES: Gerenciar e prestar auxilio na administragdo de pessoal. inclusive

junto a Chefia de Folha de Ponto, incluindo a realizagdo de controle, calculo e outros

apontamentos pertinentes; prestar atendimento aos funcionarios; planejar o
fechamento da folha de pessoal para posterior encaminhamento para pagamento e
remessa para o sistema de banco de horas; realizar a apuragio de banco de horas ¢
informar o saldo via relatorio para o diretor geral: cumprir e realizar outras atividades
compativeis com a area de Gestao de Pessoas. ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor de Folha de Ponto

ATRIBUICOES: Realizar o atendimento no recebimento das folhas de ponto. com
0s possiveis controles, calculos ¢ apontamentos: prestar atendimentos aos
funcionarios em suas solicitagoes de informagoes de responsabilidade do setor:
cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area de Gestdo de Pessoas.
ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Diretor de Controle da Folha de Pagamento

ATRIBUICOES: Elaborar e Gerenciar todos os arquivos inerentes a folha de
pagamento dos servidores efetivos. comissionados e temporarios do Poder Executivo
Municipal; elaborar arquivos da Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS);
garantir o encaminhamento do arquivo da Declaragdo do Imposto Retido na Fonte -
DIRF - para a Receita Federal dentro do prazo legal; coordenar a distribuigdo do
informe de rendimentos de pessoa fisica dos Servidores Municipais: cadastrar 0s
servidores da Prefeitura no Programa de Formagao do Patrimdnio do Servidor Pablico
(PASEP): monitorar o pagamento do abono PASEP junto a instituigdo financeira
conveniada; Gerar SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social): auditar os dados enviados aos orgdos
competentes. mensalmente. tais como Receita Federal ¢ Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS), para evitar retificacdo de informagdes: estabelecer medidas que visem
garantir ao servidor o pagamento integral e correto da sua remuneragio de acordo
com a legislagdo vigente: orientar os orgaos descentralizados quanto aos mecanismos
necessarios a viabilizagdo dos prazos e informagdes para a conclusio do pagamento




de pessoal: monitorar e gerenciar, continua ¢ permanentemente, os dados e
informagdes de gestdo de Folha de Pagamento para extragdo ¢ andlise de tendéncias
da administra¢do publica municipal: desenvolver outras atividades relacionadas a
gestdo de recursos humanos em consonancia com as diretrizes, objetivos e metas
estabelecidas pelo orgdo central que por sua peculiaridade sdo inerentes a geréncia de
Folha de Pagamento: promover a andlise de processos administrativos que demandem
orientagiio especifica e a elabora¢io de manifesta¢io ou orientagio competente:
garantir a manutengdo da DIRF no que diz respeito aos ajustes decorrentes da
restitui¢do de valores recebidos a maior em Folha de Pagamento. desde que
restituidos aos cofres publicos: controlar a restituigdo de valores recebidos a maior
com Folha de Pagamento aos cofres publicos: promover a compensagdo de eventos
financeiros ocorridos em Folha de Pagamento decorrentes do processo aposentadoria;
supervisionar os pagamentos efetuados. verificando os langamentos procedidos a fim
de evitar prejuizos ou vantagens indevidas e adotar as providéncias para
ressarcimento ao erario, na forma da lei; cumprir e realizar outras atividades
compativeis com a sua area de competéncia. ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagéio oficial.

CARGO: Assessor de Controle de Folha de Pagamento

ATRIBUICOES: Realizar levantamentos e verificagdo de dados para elaboragdo da
folha de pagamento. de acordo com vencimentos, horas trabalhadas, descontos de
contribuigoes, alteragdes ¢ outros.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor de Controle ¢ Langamento de Dados em Sistemas Eletronicos de
Pessoal | i

ATRIBUICOES: Preparar. digitalizar e encaminhar todos os arquivos referente aos
servidores municipais, por meio digital do sistema COLARE PESSOAL do Tribunal
de Contas dos Municipios (TCM-GO). mantendo sempre atualizado qualquer
alteragdo da vida funcional dos servidores efetivos ¢ comissionados (nomeagio.,
exoneragdo. afastamento. férias, licengas. atestados médicos, aposentadoria.
falecimento ¢ etc.); cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area de
Gestdo de Pessoas, ou que The forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor de Progressdo Funcional




ATRIBUICOES: Assessorar ¢ desenvolver estudos e andlises que propiciem
subsidios para fixagdo, aperfeigopamento ¢ modificagio da politica de pessoal docente
colaborar com os orgdos da administragdo, pesquisa ¢ extensdo em matéria relativa
aos assuntos de provocagdo dos planos de departamentais de trabalho avaliando o
desempenho para progressao funcional: acréscimo de vencimento por titularizag@o.
Desempenha a implementagdo do processo de acompanhamento e avaliagio das
atividades do Magistério.

REQUISITOS:  Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor da Divisdo de Arquivo e Documentagio de Atos de Pessoal

ATRIBUICOES: Planejar ¢ coordenar medidas que normatizam o processo de
guarda de documentos, seja em forma de arquivo ou via processo de microfilmagem e
ou digitaliza¢do de documentos: preservar a documentagdo do arquivo: manter sob
sua guarda os arquivos eletronicos: desenvolver processos que garantam a emissdo de
documentos atestando ser copia fiel de originais armazenados: coordenar a execugao
de servigos de prote¢do. conservagdo. restauragdo e encadernagido dos documentos
que compdem o acervo permanente do arquivo os quais integram o patrimonio
documental do municipio: providenciar ¢ manter atualizado o registro historico da
evolugdo funcional e a correlagio dos cargos efetivos. cargos em comissdo e fungdes
gratificadas, e a lotagdo numérica por unidade. elaborando os respectivos atos em
conformidade com a legislagdo pertinente; cumprir e realizar outras atividades
compativeis com a sua area de competéncia, ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata ou superior

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Diretor de Contrato, Admissdo de Processo Seletivo e Coneurso

ATRIBUICOES: Recebimento de correspondéncias externas e internas do setor de
protocolo; realizar o servigo de digitagdo em situagdes especificas de minutas de
memorandos, oficios. consultas, solicitados pela Diretoria de Gestdo de Pessoas:
formalizar pastas fisicas de documentos relativos a fase interna até a formalizagdo do
contrato e seus posteriores aditivos; formalizar pastas fisicas de documentos
referentes a execugdo contratual. distribui¢do de vias de contratos, termos aditivos.
apostilamentos. termos de reconhecimento de divida e rescisao contratual, dentre
outros. aos setores interessados e aos contratados quando necessario; cumprir
orienta¢des contidas em pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria-Geral do
Municipio, realizando diligéncias para regularizagio de pendéncias apontadas
(quando for o caso): cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area
de competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.




| REQUISITOS: Ensino 10 Médio LOITIP!LIO Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor de Contrato, de Adm:ssﬁo de Processo Seletlvo e Concurso

ATRIBUICOES: Redigir minutas de contratos na fase interna da llClI’lQaO para que
sejam anexadas aos respectivos editais: redigir minutas referentes a termos aditivos
aos contratos; redigir minutas referentes a termos de apostilamento; redigir minutas
relativas a reconhecimentos de dividas e demais instrumentos que se fagam
necessarios: prestar auxilio ao setor de contratos de pessoal, de forma complementar,
no processamento de alteragdes contratuais (prorrogagdes, acréscimos, supressoes,
reajustamentos etc.): fornecer informagdes gerais dos contratos no formato de
relatorios e planilhas, sempre que solicitado: atendimento ao publico
(interno/externo). com informagdes referentes ao setor: cumprir e realizar outras
atividades compativeis com a sua area de competéncia, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE JUNTA MEDICA

CARGO: Chefe da Junta Médica

ATRIBUICOES: Coordenar ¢ controlar os servicos de expediente ¢ de apoio
administrativo da junta médica; receber, conferir e autuar os expedientes e/ou
requerimentos pertinentes a junta médica. providenciando os encaminhamentos
necessarios; providenciar, juntamente com a equipe de pericia médica, a relagdo de
exames a serem realizados pelos candidatos nomeados para ingresso no servigo
publico municipal para fins de posse no cargo: numerar, arquivar e manter
rigorosamente organizados., os laudos ¢ demais documentos emitidos pelos
profissionais da equipe de pericia médica: organizar o servi¢o de recep¢do e de
atendimento aos servidores e seus dependentes. bem como fornecer informagdes
sobre os requerimentos, orientando sobre seus direitos ¢ deveres: controlar a agenda
de atendimento aos servidores e seus dependentes. mantendo organizados os
cadastros ¢ a documentagdo pertinente: disponibilizar através de midias digitais e
impressas. acesso a informagoes correlatas as normas e atividades da junta médica:
supervisionar ¢ solicitar. os servigos de manutengdo e conservag¢do patrimonial e de
equipamentos. bem como a reposigio de materiais de consumo. expediente ¢ limpeza;
representar a autoridade competente quando da ocorréncia de anormalidades e nao
cumprimento por parte do servidor e¢/ou dirigentes das determinagdes dos
profissionais que integram a equipe de pericia médica, sugerindo as medidas e
sangoes cabivels.

REQUISITOS: Lnsino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial.




CARGO: Assessor da Junta Médica

ATRIBUICOES: Agendar os servigos de pericias médicas para os servidores na
administragdo publica municipal: gerir ¢ disponibilizar os prontuarios médicos
quando solicitados e/ou autorizados pela equipe de pericia médica: munir os sistemas
com os dados das licengas médicas concedidas aos servidores e controlar as licengas
médicas e atos relacionados aos servidores licenciados: promover junto as demais
unidades e orgdos da administragdo publica municipal. os contatos necessarios a
resolugdo das questoes pertinentes as avaliagoes médicas-periciais em licengas ¢
processos diversos: elaborar relatorios de dados estatisticos atualizados sobre as
doencgas ocupacionais e acidentes de trabalho dos servidores. que ocasionam a maior
incidéncia de licengas e aposentadorias, com vistas a subsidiar as unidades
responsaveis na investiga¢do das causas ¢ nas proposi¢des de medidas preventivas e

corretivas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL

CARGO: Chefe do Departamento de Protocolo Geral

ATRIBUICOES: Coordenar, fiscalizar. autuar, registrar e distribuir os feitos; manter
organizado o arquivo de protocolo; gerenciar a alimentagdo e a qualidade dos dados
no sistema; atender o puablico interno e o externo, fornecendo as informagdes
solicitadas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagio oficial.

CARGO: Assessor do Departamento de Protocolo Geral

ATRIBUICOES: Atender o publico interno e o externo. fornecendo as informagdes
solicitadas; cumprir ¢ realizar outras atividades compativeis com a sua area de
competéncia. ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE LICITACAO E CONTRATOS

CARGO: Diretor-Geral de Licitagdo e Contratos

ATRIBUICOES: Estabelecer diretrizes para elabora¢io ¢ condugio de processos
licitatorios; orientar na formulagdo de esclarecimentos a licitantes; gerir as
informagdes sobre o andamento dos processos licitatorios: prestar assessoria €
consultoria na formulagdo de estratégias de contratagao.




