PREFEITURA MUNICIPAL
SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO-G0
CNPJ 00.097.857/0001-71

Oficio n® 478/2022-PGM/SAD

Santo Antonio do Descoberto-GO, 17 de novembro de 2022.

A/C Vandilson Felipe dos Santos
Presidente da Camara de Vereadores
Do Municipio de Santo Antdnio do Descoberto/GO

Assunto: Encaminha Lei

Excelentissimo Sr. Presidente,

A par de inicialmente cumprimentd-lo, venho perante Vossa Exceléncia, para
encaminhar a Lei Municipal de n° 1.258 de 09 de novembro de 2022, que dispde sobre a
alteracao da Lei n°1.246 de 1° junho de 2022 e d outras providéncias.

Atenciosamente,

Guifhermé Portela
Procurader do Municipio
OAB/GO n° 60.273-A

Centro Administrativo Anexo 11 da R. 6, 536 - Centro, Santo Antdnio do Descoberto - GO, 72900-000
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LEI MUNICIPAL N° 1.258, DE 09 DE NOVEMBRO DE 2022.
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Dispde sobre a alteragdo da Lei n° 1.246 de 1° de junho
de 2022 e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO,

Estado de Goias, no uso de suas atribuicBes legais e atendendo ao disposto na Lei Organica

Municipal, faz saber que Camara Municipal APROVOU e ele SANCIONOU a seguinte Lei:

Art. 1° Altera a redacgio do inciso I do art. 40 da Lei n° 1.246 de 1° de junho de

2022, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

Art. 40

(...)

“] - O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando nomeado para
cargo em comissdo na administragdo direta e indireta do Poder Executivo,
podera optar, na forma legalmente permitida, pela remuneracfo relativa ao
cargo em comissdo, onde perceberd gratificagdo de representacdo, ou pela
remuneracdo do seu cargo efetivo ou emprego, hipdtese em que percebera
cumulativamente gratificago de fungio equivalente a 65% (sessenta e cinco
por cento), do valor do subsidio fixado no Anexo I desta Lei, neste caso, ndo

podendo ultrapassar o salario dos Secretarios Municipais.” (RN)

Art. 2° Altera a redagdo das atribuigdes do cargo de DIRETOR DO

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA E POSTURAS, anexo II da Lei n°

1.246 de 1° de junho de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redagfo:

x

“Coordenar #5 atividades ¢ velar pelo cumprimento das metas ¢ das
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria-
Geral de Fazendas Publicas; fazer estudos necessarios e realizar levantamentos
relativos a arrecadacio municipais; Emitir Ordem de servigo; Atestar a
produtividade dos servidores fiscais sob sua responsabilidade; baixar
resolugGes necessarias para regular os atos praticados pela diretoria de

arrecadacdio tributdria; scompanhar ¢ subsidiar as atividades do Contencioso

Quadra 33, Lote 24 - Ceniro, Santo Antdnio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626- 1289.
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Administrativo — COAD; coordenar as atividades de fiscalizag8o necessaria ao
cumprimento das exigéncias do codigo de postura e normas decorrente,
referente a localizacfio ao funcionamento de atividade econémica e uso de solo
urbano, promovendo a¢des de notificagio, autuagdes, interdi¢do e apreensdo de
bens e mercadoria nos termos da lei e regulamentos; coordenar os trabalhos de
recuperacdo de créditos apurados pelo grupo de Inteligéncia fiscal; acompanhar
e determinar a fiscalizagiio dos contribuintes inscritos no Simples Nacional,
utilizando as ferramentas necessarias, tais como o Certificado Digital € o
Sistema Unico de Fiscaliza¢io ¢ Contencioso do Simples Nacional (SEFISC) e

exercer outras atividades correlatas a fungéo” (INR)

Art. 3° Acrescenta as atribuigdes ao cargo de DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ADMINISTRACAO
TRIBUTARIA, anexo II da Lei n° 1.246 de 1° de junho de 2022, que passa a vigorar com a

seguinte redag8o:

“Dirigir as atividades de lancamento, cobranga e fiscalizagdo, inclusive no que
concerne a aplicacdo de sangdes por infracdo de dispositivo legal, bem como,
as medidas de prevengfio e repressdo de fraudes; atualizar e organizar o
cadastro imobilidrio do municipio; levantadas pelos fiscais; Emitir Ordem de
servigo; Atestar a produtividade dos servidores fiscais sob sua responsabilidade
compor equipes fiscais € coordend-las de acordo com planos que prevejam
agdes rotineiras e especiais; Aplicar as isengdes e imunidades previstas em lei,
elaborar programas de fiscalizagdo visando o cumprimento, pelos os
contribuintes, das obrigagdes pertinentes aos impostos; planejar e coordenar
auditorias fiscais tendentes a impedir a evasdo de receitas tributarias e a
reprimir a fraude fiscal; acompanhar a lavratura de notificagdes preliminares,
autos de infracdes e notificagdes de langamentos; orientar os calculos de areas,
valores venais e outros elementos relativos aos imdveis a serem tributados;
exercer outras atividades correlatas a fungdo; Promover a inscri¢do em divida
ativa de créditos de natureza tributaria € nfo tributaria, de devedores(é
inadimplentes; expedir a Certiddo de Divida Ativa (CDA) e enviar a
Procuradoria-Geral do Municipio (PGM) para ado¢fio das medidas cabiveis

quanto a cobranga do crédito; Prestar informagdes aos contribuintes, quando

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Ant6nio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626- 1289.
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necessario, relativas a crédito tributario inscritos em divida ativa; desenvolver
atividades de notificagdio e cobranga dos créditos inscritos em divida ativa;
promover as a¢des previstas na legislagio, visando impedimento de prescri¢o
dos prazos para cobranga dos créditos inscritos em divida ativa; exercer outras

atividades correlatas a funcéo.”

Art. 4° Corrige o erro material do anexo I da Lei n° 1.246 de 1° de junho de

2022, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

Onde lia-se:
DIRETOR DE CONTRATO DE ADMISSAO DE PROCESSO SELETIVO E
CONCURSO

Leia-se:
“DIRETOR DE CONTRATO, ADMISSAO DE PROCESSO SELETIVO E
CONCURSO”

Onde lia-se: B
CHEFE DO SETOR DE LICITACAO E CONTRATOS

Leia-se:
“CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO E CONTRATOS”

Onde liNa-se:
ASSESSOR LICITACAO E CONTRATOS

Leia-seN:
“ASSESSOR DE LICITACAO E CONTRATOS”

Onde lia-se:
ASSESSOR DA AUDITORIA DE CONTROLE DE ATOS DE PESSOAL

Leia-se:
“ASSESSOR DE AUDITORIA DE CONTROLE DE ATOS DE PESSOAL”

) Onde lia-se:
SECRETARIO MUNICIPAL I?E MUNICIPAL DE AGRICULTURA,
PECUARIA, CIENCIA E TECNOLOGIA

Leia-se:
“SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIA

E TECNOLOGIA” g
Onde lia-se:
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA
E COMERCIO

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antonio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626~ 1289.
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Leia-se:
“CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA,
COMERCIO E TRABALHO”

Ondp lia-se: )
DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO

Leia-se:
“DIRETOR DE INDUSTRIA, COMERCIO E TRABALHO”

Onde lia-se: )
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA
E COMERCIO

Leia-se:
“CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA,
COMERCIO E TRABALHO”

Onde lia-se:
ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
CULTURA E TURISMO

Leia-se:
“ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E
TURISMO”

Onde lia-se:
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE VALORIZA(;AO DA CULTURA

Leia-se: *
“ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE VALORIZACAO DA CULTURA
E TURISMO”

Onde lia-se:
CHEFE QE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL E TRANSFERENCIA DE RENDA

Leia-se:
“CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E TRANSFERENCIA DE RENDA”

Onde lia-se:
ASSESSORA DE GABINETE DA SECRETAARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL E TRANSFERENCIA DE RENDA

Leia-se:
“ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETAMA DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E TRANSFERENCIA DE RENDA”

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Ant6nio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626- 1289,
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Onde lia-se: X
ASSESSOR DE ACOMPANHAMENTO DA VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL
Leia-se: X
ASSESSOR DE ACOMPANHAMENTO E VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL
Onde lia-se:

DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO ADMINISTRATIVO DE
EXECUCAO DE PROJETOS DE ACOLHIMENTO E ABRIGOS

Leia-se:
“DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO ADMINISTRATIVO E
EXECUCAO DE PROJETOS DE ACOLHIMENTO E ABRIGOS”

Onde lia-se:
CHEFE DO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Leia-se:
“CHEFE DO CONTENCIOSO ADMINSITRATIVO - COAD”

Onde hia-se:
ASSESSOR DE GABINETE

Leia-se:
“ASSESSOR DE GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DA CMTT”

Onde lia—sg:
CHEFE DE PATIO

Lei,a-se:
“CHEFE DE PATIO DA CMTT”

Onde lia-se:
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA VIGILANCIA SANITARIA

Leia-se:
“ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA DE VIGILANCIA
SANITARIA”

Art. 5° Corrige o erro material do anexo II da Lei n® 1.246 de 1° de junho de
2022, que passa a vigorar com a seguinte redagio: ﬁ

) Onde lia-se:
SECRETARIO DE FAZENDAS PUBLICAS

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antdénio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626- 1289.
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Leia-se:
“SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDAS PUBLICAS”

Onde lia-se:
ASSESSOR DE ALMOXARIFADO CENTRAL

Leia-se:
“ASSESSOR DO ALMOXARIFADO CENTRAL?”

Onde lia-se:
SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Leia-se:
“SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS”

Onde lia-se:
DIRETOR DE CULTURA
Leia-se:
“DIRETOR DE CULTURA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
E TURISMO”

Onde lia-se:
ASSESSOR DA DIRETORIA DE CULTURA

Leia-se:
“ASSESSOR DA DIRETORIA DE CULTURA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO”

Onde lia-se:
DIRETOR DE TURISMO

Leia-se:
“DIRETOR DE TURISMO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
E TURISMO”

Onde lia-se:
“ASSESSOR DA DIRETORIA DE TURISMO “

Leia-se:
“ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE VALORIZACAO DA CULTURA

E TURISMO”
Onde lia-se: { é
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DO SETOR DE CRECHE

Leia-se:
“ASSESSOR DE SETOR DE CRECHE”

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antdnio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626- 1289.
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Onde lia-se: 3
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E
CONSERVACAO DE VEICULOS

Leia-se:
“ASSESSOR DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEICULOS”

Onde lia-se:
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE FROTAS

Leia-se:
“ASSESSOR DE CONTROLE DE FROTA”

Onde lia-se:
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCA(}AO INCLUSIVA E CMEI!

Leia-se:
“DIRETOR DO CENTRO DE EDUCACAO INCLUSIVA E CMEI”

Onde lia-se: 3
ASSESSOR DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
INCLUSIVA E CMEFEI

Leia-se:
“ASSESSOR DA DIRETORIA DO CENTRO DE EDUCACAO INCLUSIVA
E CMEI”

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio, retroagindo os seus

efeitos a 1° junho de 2022, data da publicagdio da Lei n° 1.246/2022, revogam-se as

disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICiPIO DE SANTO ANTONIO
DO DESCOBERTO, Estado de Goias, aos 09 (nove) dias do més de novembro de 2022.

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Ant6énio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61)3626- 1289.
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Relago das Unidades Administrativas ¢ os Respectivas Subsidios dos Cargos de Provimento em

Comisséo ¢ de Fungfo Gratificada.

01. GABINETE DO

PREFEITO DENOMINAGAO DO CARGO

QUANT.

SUBSIDIO CARGO VALOR TOTA

' ' ‘ R$
CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO 6.800,00 1 R$ 6.800,00
DIRETOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E RS . RS 8.016.80
ARTICULAGAO POLITICA 8.016,80
GABINETE
ASSESSOR DE MONITORAMENTO DE AGOES R$
GOVERNAMENTAIS 4.000,00 2 R$ 8.000,00
- RS
ASSESSOR EXECUTIVO DO PREFEITO 3.000.00 3 R$ 9.000,00
JUNTA DO SERVICO RS
YA CHEFE DA JUNTA DO SERVICO MILITAR 170000 1 R$ 1.700,00
RS
OUVIDOR MUNICIPAL 2 308 00 1 RS 2.300,00

02. GABINETE DO VICE
PREFEITO

 DENOMINAGAO DO CARGO

§ QUANT.
SUBSIDIO CARGO VALOR TOTA

R$

GABINETE

CHEFE DE GABINETE DO VICE PREFEITO 3.000,00 R$ 3.000,00
ASSESSOR DE GABINETE DO VICE PREFEITO 1 7‘;$ 00 R$ 3.400,00

03. SECRETARIA

,ggnb;lfr!ﬁékg%o ] DENOMINAGAO DO CARGO SUBSIDIO 82228 VALOR TOTA
SECOM
SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICAGAO 8.0?5 80 1 R$ 8.016,80
CABINETE ASSESSOR DE COMUNICAGAO RS 3 R$ 5.100,00
1.700,00 100,
DIRETOR DE COMUNICACAO 3'5';300 1 R$ 3.500,00
CHEFE DE RELACOES PUBLICAS 3_0'3300 1 R$ 3.000,00
CHEFE DE AUDIOVISUAL 340'3300 1 R$ 3.000,00
83\%8@?&50 CHEFE DE PROGRAMACAO 3.0’3300 1 R$ 3.000,00
CHEFE DE FOTOGRAFIA 3.0&?’00 1 R$ 3.000,00
CHEFE DE MARKETING DIGITAL 3_05300 1 R$ 3.000,00
CHEFE DE CERIMONIAL 3.05300 1 R$ 3.000,00

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Anténio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302

Telefone: (61) 3626- 1289.
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'04. SECRETARIA

MUNICIPALDE " -~ DENOMINAGAO DO CARGO SUBSIDIO
FINANCAS — SEFIN .
SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS o o?g 80 1 R$ 8.016,80
GABINETE
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE R$
FINANCAS 1.700,00 1 R$1.700,00
DIRETOR FINANCEIRO DA SECRETARIA MUNICIPAL R$
DE FINANCAS 4.000,00 1 R$ 4.000,00
CHEFE ORGAMENTARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL R$
DE FINANCAS 3.200,00 1 R$ 3.200,00
CHEFE ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL R$
DE FINANCAS 3.200,00 1 R$ 3.200,00
DIRETORIA CHEFE CONTABIL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE R$ . RS 3.200.00
FINANCEIRA FINANCAS 3.200,00 200,
CHEFE DE GABINETE DA CONTABILIDADE ) 7‘§§ 00 1 R$ 1.700,00
R$
ASSESSOR CONTABIL 3.000.00 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO CONTABIL ; s'ég 00 2 R$ 3.000,00
() = ARIA A
i
A 5 A oUB A B @ A AQ DO ARGOQ = D10 R ALOR OTA
SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA PUBLICAS 8 0§§ 80 1 R$ 8.016,80
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE R$ } RS 2.012 00
FAZENDA PUBLICAS 2.012,00 012,
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA R$ 0 RS 12.120.00
MUNICIPAL DE FAZENDA PUBLICAS 1.212,00 120,
GABINETE
DIRETORIA-GERAL DE . RS
FAZENDAS PUBLIGAS | DIRETOR-GERAL DE FAZENDAS PUBLICAS 4200 00 1 R$ 4.200,00
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO R$ . RS 4.000.00
IMOBILIARIO E ADMINISTRACAO TRIBUTARIA 4.000,00 {000,
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO RS ) 26 4.000.0
TRIBUTARIA E POSTURAS 4.000,00 $ 4.000,00
CHEFE DO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO - COAD 5 O‘;g 00 1 R$ 2.000,0C

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antdnio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
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DENOMINAGAO DO CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E

QUANT.

SUBSIDIO CARGO VALOR TOTA

S

R% 1 R$
PLANEJAMENTO 8.016,80 8.016.80
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RS$ . RS$
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO 3.500,00 3.500,00
DIRETOR-GERAL DE ADMINISTRAGAO E R$ ) R$
PLANEJAMENTO 4.500,00 4.500,00
GABINETE ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL | R$ ) R$
DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO 3.000,00 6.000,00
ASSESSOR DA DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO | R$ 3 R$
E PLANEJAMENTO 2.300,00 6.900,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA R$ 13 R$
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO 1.212,00 15.756,00
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS RS 1 RS
4.000,00 4.000,00
DEPARTAMENTO DE ] R$ R$
DErARTAL CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS 3.500.00 1 3.500.00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS RS 5 R$
1.700,00 8.500,00
R$ R$
DEPARTAMENTO DE | CHEFE DO ALMOXARIFADO CENTRAL 2 000.00 1 2.000.00
ALMOXARIFADO B R
CENTRAL s s
ASSESSOR DO ALMOXARIFADO CENTRAL 1 219,00 1 1 219,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO R$ . R$
DEPARTAMENTO DE | MUNICIPAL 2.000,00 2.000,00
PATRIMONIO ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO R$ ) R$
MUNICIPAL 1.700,00 3.400,00
. R$ RS
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA > 008 00 1 oo 0o
DEPARTAMENTO DE 000, 006,
INFORMATICA ] R$ R$
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 1 70000 2 3.400.00
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FROTAS DA R$ ] R$
OEPARTAMENTO DE | PREFEITURA 3.200,00 3.200,00
FROTAS CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FROTAS DA RS ] R$
PREFEITURA 3.000,00 3.000,00
DIRETOR DE REGULARIZACAO FUNDIARIA RE 1 RS
DIRETORIA DE_ 3.000,00 3.000,00
REGULARIZACAO
FUNDIARIA X R$ R$
ASSESSOR DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA 1 219,00 1 1 219,00
DIRETORIA DE R$ R$
DR e o DIRETOR DE LICENCIAMENTO E USO DO SOLO 320800 1 320000

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antdnio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302 ‘ﬁ
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USO DE SOLO RS RS
ASSESSOR DE LICENCIAMENTO E USO DO SOLO 1 219,00 1 219,00
DIRETOR-GERAL DE PROJETOS E CONVENIOS RS R3
E 6.500,00 6.500,00
N R$ R$
DEPARTAMENTO DE | DIRETOR DE PROJETOS E CONVENIOS
4.000,00 4.000,00
PROJETOS E - e o
CONVENIOS CHEFE DE PROJETOS E CONVENIOS 2.000.00 2.000,00
ASSESSOR DE PROJETOS E CONVENIOS R3 RS
1.500,00 1.500,00
DIRETOR-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS RS R$
- 6.800,00 6.800,00
CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA DE GESTAO DE R$ RS
PESSOAS 2.300,00 2.300,00
CHEFE DE ATENDIMENTO FUNCIONAL R$ R$
2.300,00 2.300,00
RS R$
ASSESSOR DE ATENDIMENTO FUNCIONAL 1 70000 6.800,00
DIRETOR DE FOLHA DE PONTO R$ RS
3.000,00 3.000,00
RS R$
ASSESSOR DE FOLHA DE PONTO 1 499,00 1 46000
DIRETOR DE GONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTO RS RS
3.200,00 12.800,00
ASSESSOR DE CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTO R$ RS
DEPARTAMENTO DE 1.400,00 1.400,00
GESTAO DE PESSOAS
ASSESSOR DE CONTROLE E LANGAMENTO DE DADOS R RS
EM SISTEMAS ELETRONICOS DE CONTROLE DE R ey
PESSOAL 800, 800,
ASSESSOR DE PROGRESSAO FUNCIONAL R$ R$
1.700,00 1.700,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE ARQUIVO E R$ RS
DOCUMENTAGAQ DE ATOS DE PESSOAL 1.400,00 2.800,00
DIRETOR DE CONTRATO, ADMISSAO DE PROGESSO R$ R$
SELETIVO E CONCURSO 3.200,00 3.200,00
ASSESSOR DE CONTRATO, DE ADMISSAO DE RS R$
PROCESSO SELETIVO E CONCURSO 2.000,00 2.000,00
: RS RS
DEPARTAMENTO DE | CHEFE DA JUNTA MEDICA 2.300,00 2.300,00
JUNTA MEDICA : RS RS
ASSESSOR DA JUNTA MEDICA 121200 121300
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL | O';g’ 00 ) O'Sg 00
DEPARTAMENTO DE 000, 000,
PROTOCOLO GERAL | A5aESSOR DO DEPARTAMENTO DE PROTOGOLO R$ R$
GERAL 1.212,00 1.212,00
DEPARTAMENTO DE ) RS R$
AR £ DIRETOR-GERAL DE LICITAGAO E CONTRATOS 6.500.00 6.805.00
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CONTRATOS ] RS RS
DIRETOR-ADJUNTO DE LICITAGAO E CONTRATOS 6.500,00 1 6.500,00
DIRETOR DE LICITACAO E CONTRATOS R$ 1 R$
: 4.000,00 4.000,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO E RS ) RS$
CONTRATOS 4.000,00 4.000,00
SESSOR DE CONTRATACAO RS 1 RS
ASSESSOR G 2.300,00 2.300,00
ASSESSOR DE LICITAGAO E CONTRATOS RS 5 RS
¢ 1.700,00 8.500,00
ASSESSOR DE CONTROLE E LANGAMENTOS DE RS ; RS
DADOS DO SISTEMA ELETRONICO 1.800,00 1.800,00
R$ R$
CHEFE DO PROCON 1
. 3.000,00
PROCON MUNICIPAL 3 og%oo °R$
ASSESSOR DO PROCON 40000 1 1 460,00
- R$ R$
DIRETOR DE VIGILANGIA PATRIMONIAL 250000 1 250000
DIRETORIA DE CHEFE DE VIGILANCIA PATRIMONIAL RS 1 s ogg 00
VIGILANCIA .000,
PATRIMONIAL ) RS
ASSESSOR DE VIGILANGIA PATRIMONIAL N

07 . CONTROLADORIA
“GERAL DO MUNICIPIO -
com

QUANT.
DENOMINAGAO DO CARGO SUBSIDIO CARGO VALOR TOTAL

' RS
CONTROLADOR-GERAL 8,016 80 1 R$ 8.016,80
R$
CONTROLADOR ADJUNTO 4250,00 1 R$ 4.250,00
ASSESSOR DE GABINETE DA CONTROLADORIA RS ; RS 2.000.00
GERAL DO MUNICIPIO 2.000,00 {000,
GABINETE CHEFE DA DIVISAO DE ARQUIVO E DOCUMENTAGAO R$ ; RS 2.200.00
ATIVO, INATIVO E MORTO DA PREFEITURA MUNICIPAL | 2.200,00 200,
ASSESSOR DA DIVISAO DE ARQUIVO E RS ] RS 2.000.00
DOCUMENTAGAO INATIVO E MORTO 2.000,00 000,
ASSESSOR DA DIVISA0 DE ARQUIVO E RS } RS 2.000,00
DOCUMENTAGAO ATIVO E RECORRENTE 2.000,00 000,
DIRETORIA DE
CONTROLE ,
ORCAMENTARIO. CHEFE DE CONTROLE ORGAVENTARIO, FINANCEIRO | RS ) RS 2.100,00
FINANCEIRO E 100,
PATRIMONIAL
QL'XELTISER'L’?C?TEAQ Ao, |DIRETOR DE CONTROLE E ANALISE DE CONTRATOS, R
NTRAToa B @h0 | CONVENIOS, PROCESSOS LIGITATORIOS E 3908 0o 1 R$ 3.300,00
CONVERIOS INSTRUMENTOS AUXILIARES -300,
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ASSESSOR DA DIRETORIA DE CONTROLE, ANALISE R$
DE CONTRATOS, CONVENIOS, PROCESSOS 2 000.00 3 R$ 6.000,00
LICITATORIOS E INSTRUMENTOS AUXILIARES U
DIRETOR DE CONTROLE DE ATOS DE PESSOAL 3 3§§ 00 1 R$ 3.300,00
DIRETORIA DE -oU0,
AUDITORIA E ATOS DE
PESSOAL
ASSESSOR DE AUDITORIA DE CONTROLE DE ATOS DE R$
2 R$ 4.000,00
PESSOAL 2.000,00

PROCURADORIA = QUANT.

GERAL DO MUNICIPIO - , DENOMINAGAO DO CARGO SUBSIDIO CARGO VALOR TOTAL
- PGM
PROCURADOR-GERAL RS 1 RS 8.016,80
] 8.016,80 I
R$
SUBPROCURADOR 6.800,00 2 R$ 13.600,00
) R$
ASSESSOR JURIDICO 4.000,00 5 R$ 20.000,00
GABINETE ASSESSOR ADMINISTRATIVO EM ASSUNTOS RS o RS$ 4.600.00
JURIDICOS 2.300,00 S
ASSESSOR JURIDICO DE ASSUNTOS FUNDIARIOS, R$ 1 R$ 4.000.00
AMBIENTAIS E URBANISTICOS 4.000,00 M
CORREGEDOR MUNICIPAL R$ 1 R$ 4.000,00
4.000,00 b
5 A R$
CHEFE DA DIVISAO DE SINDICANCIA 1 R$ 2.300,00
DEPARTAMENTO DE 2.300,00 $2.300,
SINDICANCIA j . R$
ASSESSOR DA DIVISAC DE SINDICANCIA 1.700.00 1 R$ 1.700,00

09. SECRETARIA

MUNICIPAL DE ' i QUANT.
INFRAESTRUTURA, DENOMINAGAO DO CARGO SUBSIDIO CARGO VALOR TOTA
OBRAS E SERVICOS s
PUBLICOS - SEINFRA
SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, R$ ; RS 8.016.80
OBRAS E SERVICOS PUBLICOS 8.016,80 10
GABINETE
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE R$ 1 R$ 2.000.0
INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS 2.000,00 $2.000,00
; RS
DIRETOR DE OBRAS PUBLICAS 5.500.00 1 R$ 3.500,00
DIRETORIA DE OBRAS , RS
E NFRAESTRUTURA | CHEFE DE SERVICOS PUBLICOS 2.000.00 1 R$ 2.000,00
PUBLICA CHEFE DE MANUTENGAO DE VIAS E LOGRADOUROS R$ 1 RS 2.500.00
PUBLICOS 2.500,00 $ 2.500,

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Anténio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
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DIRETOR DE MANUTENGAO E RECONSTRUGCAO DE R$ ) RS 3.500.00
ESTRADAS RURAIS 3.500,00 R
CHEFE DE OBRAS E INFRAESTRUTURA PUBLICA ) 8'333 00 1 R$ 2.800,00
DIRETOR - GERAL DE ILUMINACAO PUBLICA 4 OFSS 00 1 R$ 4.000,00
DIRETORIA DE | EFE DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS RS 1 R$ 2.000,00
ILUMINAGAO pUBLICA | CHEFEDE R @ 2.000,00 3 '
ASSESSOR DA DIRETORIA DE ILUMINACAO PUBLICA ’ s‘ég 00 2 R$ 3.600,00
DIRETOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA RS
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E 3.500.00 1 R$ 3.500,00
SERVICOS PUBLICOS e
DIRETOR DE SERVICOS E MANUTENGAO DE OBRAS R$
PUBLICAS 3.500,00 ! R$ 3.500,00
DIRETOR DE SERVICOS E RECUPERAGAO DE OBRAS R$
PUBLICAS 3.000,00 1 R$ 3.000,00
DIRETOR DE MANUTENGAO DE MAQUINAS E RS
EQUIPAMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE 3.500.00 1 R$ 3.500,00
INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS U0,
DIRETORIA
ADMINISTRATIVA
ASSESSOR DE MANUTENGAO DE MAQUINAS E RS
EQUIPAMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE 1.700.00 1 R$ 1.700,00
INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS e
CHEFE DE ALMOXARIFADO DA SECRETARIA RS
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E 1.700.00 1 R$ 1.700,00
SERVICOS PUBLICOS R0,
DIRETOR DE ADMINISTRAGAO DE FEIRAS E R$ ) RS 3.000,00
TERMINAIS RODOVIARIOS 3.000,00 e
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA RS
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E 1.700.00 2 R$ 3.400,00
SERVIGOS PUBLICOS e
CHEFE DE LIMPEZA URBANA ; grgg, 00 1 R$ 1.900,00
CHEFE DE VARRICAO ) ggg 00 1 R$ 1.900,00
NUCLEO DE LIMPEZA R$
RBANA CHEFE DE TERMINAIS RODOVIARIOS 1 905,00 1 RS 1.900,00
CHEFE DE PARQUES E JARDINS . g'gg 00 1 R$ 1.900,00
ASSESSOR DE LIMPEZA URBANA ] J;g 00 4 R$ 5.600,00
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R$
DIRETOR DE ENGENHARIA 3.000,00 1 R$ 3.000,00
DIRETORIA DE ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO DEPARTAMENTO DE R$ 3 R$ 4.200,00
ENGENHARIA ENGENHARIA 1.400,00
R$
CHEFE DE ENGENHARIA 1.700,00 1 R$ 1.700,00
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA 3 2*(_\;8 00 1 R$ 3.200,00
DIRETORIA DE s
TOPOGRAFIA R$
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA 140000 2 R$ 2.800,00

10, SECRETARIA
MUNICIPAL DE

11. SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INDUSTRIA ,
COMERCIO E
TRABALHO

GABINETE

DENOMINAGAO DO CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E

TRABALHO

VIUN QUANT.
"AGRICULTURA, , IAGA BSiDIO CARGO VALOR TOTAL
i ARIA CiENiA & DENOMINAGAO DO CARGO suBsiDIO R
T O OGIA -
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA. R$ . RS 8.016.80
PEGUARIA. CIENGIA E TECNOLOGIA 8.016,80 018,
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE R$ ) RS 2.000.00
GABINETE AGRICULTURA. PECUARIA, CIENCIA E TECNOLOGIA 2.000,00 -000
ASSESSOR DE GABINETE DA SEGRETARIA MUNICIPAL RS
DE AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIA E P 3 RS 3.636,00
TECNOLOGIA 212,
DIRETORIA DE AGRICULTURA, PECUARIA, GIENGIA E RS$
TECNOLOGIA 3.000,00 1 R$ 3.000,00
CHEFE DE AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIA E RS
TECNOLOGIA 1.700,00 1 R$ 1.700,00
DIRETORIA DE
AGRICULTURA ‘ ] RS
DIRETOR DE SERVICO DE INSPEGAO MUNICIPAL 5500 00 1 R$ 3.500,00
ASSESSOR DE SERVICO DE INSPEGAO MUNICIPAL | 2?5 00 1 R$ 1.100,00

QUANT.

SUBSIDIO CARGO VALOR TOTA

R$
8.016,80

S

R$ 8.016,80
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CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE|  R$ ) RS 170000
INDUSTRIA, COMERCIO E TRABALHO 1.700,00 700,
DIRETOR DE TRABALHO R$ 1 R$ 3.000,00
3.000,00 000,
CHEFE DO SINE RS 1 RS 1.700,00
1.700,00 700,
DIRETORIA DE DIRETOR DE INDUSTRIA, COMERCIO E TRABALHO s Oﬁg o0 1 R$ 3.000,00
INDUSTRIA, COMERCIO e
E TRABALHO ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA R$ . RS 1.212.00
MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TRABALHO 1.212.,00 212,
CHEFE DE FOMENTO AS ATIVIDADES ECONOMICAS 1 7'3(? o0 1 R$ 1.700,00

12, SECRETARIA R ' QUANT.

'MUNICIPAL DE , 'DENOMINAGAO DO CARGO SUBSIDIO CARGO VALOR TOTAL

CULTURA E TURISMO s
SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO 8 o?g 80 1 R$ 8.016,80
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE R$ 1 RS$ 2.000.00
CULTURA E TURISMO 2.000,00 R
ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL R$ 1 RS$ 1.212.00
DE CULTURA E TURISMO 1.212,00 el
DIRETOR DE CULTURA DA SECRETARIA MUNICIPAL R$ 1 RS 3.000.00

GABINETE DE CULTURA E TURISMO 3.000,00 A

ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA R$
E TURISMO 1.212,00 1 R$ 1.212,00
DIRETOR DE TURISMO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE R$ ) RS 3.000.00
CULTURA E TURISMO 3.000,00 e
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE VALORIZAGAO DA R$ 1 RS 1.212.00
CULTURA E TURISMO 1.212,00 $1.212,

'13. SECRETARIA

'MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE, RECURSO
HIDRICOS, MINERAIS E
AGROECOLOGICOS -
SEMMA

QUANT.

DENOMINAGAO DO CARGO SUBSIDIO CARGO VALOR TOTA
S

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antdnio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
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14. SECRETARIA
MUNICIPAL DE
EDUCAGAO - SME

DENOMINAGAO DO CARGO

SUBSIDIO

QUANT.
CARGO VALOR TOTAL

S

SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE , R$ ] RS 8.016.80
RECURSO HIDRICOS, MINERAIS E AGROECOLOGICOS | 8.016,80 10,
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RS
GABINETE MEIO AMBIENTE, RECURSOS HIDRICOS, MINERAIS E 2 300,00 1 R$ 2.300,00
AGROECOLOGICOS i
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA RS
MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, RECURSOS 1215 00 5 R$ 6.060,00
HIDRICOS, MINERAIS E AGROECOLOGICOS e
DIRETOR DE FISCALIZACAOQ, LICENCIAMENTO, RS
DIRETORIA DE RECURSOS HIDRICOS, MINERAIS E 3.000.00 1 R$ 3.000,00
FISCALIZACAO, AGROECOLOGICOS ) ’
LICENCIAMENTO,
RECURSOS HIDRICOS,
MINERAIS E ASSESSOR DE FISCALIZAGAO, LICENCIAMENTO, RS
AGROECOLOGICOS | RECURSOS HIDRICOS, MINERAIS E 1.400.00 2 R$ 2.800,00
AGROECOLOGICOS 409,
, CHEFE DE EDUCACAO AMBIENTAL E COLETA R$
NUCLEO DE SELETIVA 2.000,00 2 R$ 4.000,00
EDUCAGAO
é'\E"EE'E:‘:/T/fL E COLETA | \SSESSOR DE EDUCAGAO AMBIENTAL E COLETA RS X RS 2.800.00
SELETIVA 1.400,00 b
R$
8.016,80

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO 8 oﬁ{g 80 1 R$ 8.016,80
GABINETE -
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RS
EDUCACAO 3.000,00 1 R$ 3.000,00
DIRETOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA R$ 1 R$ 3.500.00
MUNICIPAL DE EDUCACAO 3.500,00 Y
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA R$ 1 RS 1.500.00
INFORMACAO 1.500,00 OV
DIRETORIA
ADMINISTRATIVA
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA R$ 6 R$ 8.400,00
MUNICIPAL DE EDUCACAO 1.400,00 TR
ASSESSOR DE APOIO ACS SERVIDORES 1 2?5 00 4 R$ 4.848,00

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antonio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302

Telefone: (61)3626- 1289.



PREFEITURA MUNICIPAL o oo
SENTO ABNTOHIOD OO BESCOBERTU-Bls o _Lg
NP 00097 857000171

ASS. ?

gt

ASSESSOR DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE R$ ’ RS$ 1.400.00
PATRIMONIAL DA EDUCACAO 1.400,00 et
CHEFE DE MANUTENCAO DA SECRETARIA MUNICIPAL R$ ; RS$ 2.000,00
DEPARTAMENTO DE DE EDUCACAO 2.000,00 b
MANUTENCAO DAS
UNIDADES ]
ESCOLARES ASSESSOR DE MANUTENGAO DA SECRETARIA R$ 8 RS 12.000.00
MUNICIPAL DE EDUCACAO 1.500,00 b
DIRETOR DE SUPRIMENTOS, INSUMOS E LOGISTICA R$ 1 RS 3.000,00
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO 3.000,00 i
ASSESSOR DE ALMOXARIFADO, INSUMOS E RS
SUPRIMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE 1.400.00 1 R$ 1.400,00
EDUCACAO e
ASSESSOR DE DISTRIBUIGAO DO DEPARTAMENTO DE RS
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO, INSUMOS E SUPRIMENTOS DA 191200 1 R$ 1.212,00
SUPRIMENTOS, SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO el
INSUMOS E LOGISTICA
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO RS
ESCOLAR 2.000,00 1 R%2.000,00
ASSESSOR DO SETOR DE CONTROLE E R$ ’ RS 1.400.00
ARMAZENAMENTO DE MERENDA ESCOLAR 1.400,00 A
ASSESSOR DE SETOR DE DISTRIBUICAO DE R$ 1 RS 1.212.00
MERENDA ESCOLAR 1.212,00 el
R$
DIRETOR PEDAGOGICO 3.500.00 1 R$ 3.500,00
) R$
ASSESSOR PEDAGOGICO 1.400,00 2 R$ 2.800,00
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROMOGAO DE R$ ’ RS 1.700.00
EVENTOS EDUCACIONAIS E ATIVIDADES LUDICAS 1.700,00 R
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOCAO DE R$ 1 RS 1.212.00
EVENTOS EDUCACIONAIS E ATIVIDADES LUDICAS 1.212,00 e
DIRETORIA
PEDAGOGICA
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CURSOS DE ENSINO R$ 1 RS 1.700.00
SUPERIOR E EXTENSAQ UNIVERSITARIA 1.700,00 R
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CURSOS DE RS 1 R$ 1.212.00
ENSINO SUPERIOR E EXTENSAO UNIVERSITARIA 1.212,00 e le
ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE ESCOLAS DE RS
CAMPO 1.212,00 1 R$1.212,00
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CONTINUADA 1.212,00 R$ 1.212,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO R$ RS 121200
INFANTIL 1.212,00 212,
R$
ASSESSOR DE SETOR DE CRECHE 1 219,00 R$ 1.212,00
ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DA EDUCACAO DE R$ RS 121200
JOVENS E ADULTOS 1.212.00 212,
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DO GENSO ESCOLAR,|  R$ RS 2,424 00
CADASTRO DE ALUNOS E BOLSA FAMILIA 1.212,00 424,
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ALFABETIZAGAO | 2?? o0 R$ 1.212,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ESCRITURAGCAO E RS RS 1212.00
DOCUMENTACAO ESCOLAR 1.212,00 212,
B
R$
DIRETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR 320000 R$ 3.200,00
IRETORIA DE CgiséEUsLsooSR DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO DE 1 7§g . RS 3.400.00
TRANSPORTE 700,
ESCOLAR RS
ASSESSOR DE CONTROLE DE FROTA L o RS 1.500,00
R$
ASSESSOR DE ROTA ESCOLAR 1.400.00 R$ 1.400,00
CHEFE DE PROGRAMAS E CONVENIOS R$
EDUCACIONAIS 2.300,00 R$ 2.300,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ESCOLA ABERTA | ng 00 R$ 1.212,00
= 1
, ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO R$
NUCLEO DE INTEGRAL 1.212,00 R$2.424,00
PROGRAMAS E
CONVENIOS ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PRESTACAO DE R
EDUCACIONAIS CONTAS ¢ 21200 R$ 2.424,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DO PROJETO HORTA R$ RS 1.212.00
ESCOLAR 1.212,00 212,
ASSESSOR DO SETOR DE MONITORAMENTO DO R$ RS 1.212.00
PAR/SIMEC 1.212,00 212,
DIRETOR DO CENTRO DE EDUCACAO INCLUSIVA E RS RS 3.200.00
DIRETORIA DO CMEI 3.200,00 200,
CENTRO DE
EDCU“%‘QAO INCLUSIVA | A5SESSOR DA DIRETORIA DO CENTRO DE EDUCAGAO | R$ RS 3.636.00
INCLUSIVA E CME 1.212,00 6386,
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UNICIPAL DE SUBSIDIO CARGO VALOR TOTAL
PORTE,; LAZER. S
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER o o?g 80 1 R$ 8.016,80
GABINETE
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE R$ ; RS 170000
ESPORTE E LAZER 1.700,00 700,
R$
DIRETOR DE ESPORTE E LAZER 3.000,00 1 R$ 3.000,00
R$
CHEFE DE ESPORTE E LAZER 2.000.00 1 R$ 2.000,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E RS
LAZER 1.400,00 1 R$ 1.400,00
DIRETORIA DE
ESPORTE E LAZER CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS RS$ ) RS 2.000,00
ESPORTIVOS 2.000,00 000,
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS R$
ESPORTIVOS 1.212,00 2 R$2.424,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE VALORIZAGAO DO RS$ ; RS 1212.00
ESPORTE 1.212,00 212,

16. SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE
E VIGILANCIA
SANITARIA - SMS

DENOMINAGAO DO CARGO

_ QUANT.
SUBSIDIO CARGO VALOR TOTAL

S

SEGRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA RS
SANITARIA 8.016,80 1 R 8.016,80
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RS ] RS 3.700.00
SAUDE E VIGILANGCIA SANITARIA 3.700,00 700,
ASSESSOR DE MANUTENGAO DA SECRETARIA RS

GABINETE MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA 1.212,00 10 R$ 12.120,00
DIRETOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE ; 7‘;85 00 1 RS 3.700,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA RS 6 RS 12.000.00
MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA 1.500,00 000,
ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA MUNIGIPAL RS ) RS 2.300.00
DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA 2.300,00 300,
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO CONSELHO RS
MUNICIPAL DE SAUDE 1.500,00 1 R$ 1.500,00

Telefone: (61) 3626- 1289.
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OUVIDOR DO SUS 170000 1 RS 1.700,00
CHEFE ADMINISTRATIVO DO GABINETE DA RS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA b a0 0o 1 RS 2.300,00
SANITARIA 300,
DEPARTAMENTO DE ) ,
GESTAG ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA EM SAUDE | , o8 2 R$ 3.000,00
ADMINISTRATIVA EM
SAUDE CHEFE DE ABASTECIMENTO E FROTAS DA SAUDE ) 3'§§ o0 1 RS 2.300,00
ASSESSOR DE ABASTECIMENTO E FROTAS DA SAUDE | 4'33 o0 1 R$ 1.400,00
ASSESSOR DE ALMOXARIFADO DA SAUDE 1 5585 o0 1 R$ 1.500,00
CHEFE DE CONTROLE PATRIMONIAL E RS ; RS 2.300.00
DEPARTAMENTO DE | Al MOXARIFADO DA SAUDE 2.300,00 it
SUPRIMENTOS
CHEFE DE GESTAO E SUPRIMENTOS DA SECRETARIA RS . RS 2.300.00
MUNICIPAL DE SAUDE 2.300,00 300,
DIRETOR DE ATENCAO DE MEDIA E ALTA RS
COMPLEXIDADE 4.000,00 1 R$ 4.000,00
ASSESSOR DE ATENGAQ DE MEDIA E ALTA R$
COMPLEXIDADE 1.700,00 ! R$ 1.700,00
R$
CHEFE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR 3.000.00 1 R$ 3.000,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR 1 5§§ o0 5 RS 7.500,00
DIRETORIA DE s
ATENGAO DE MEDIAE | ASSESSOR DE MANUTENCAO HOSPITALAR 1.500.00 8 R$ 12.000,00
ALTA COMPLEXIDADE 500,
CHEFE DO GENTRO DE REABILITAGAO R% 1 R$ 1.700,00
1.700,00
CHEFE DE REGULAGAO DA SECRETARIA DE SAUDE E RS . RS 1.700.00
VIGILANCIA SANITARIA 1.700,00 700,
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA GHEFIA DE RS _
REGULAGAO 1.400,00 ! R$ 1.400,00
DIRETOR DO CAPS RS 1 R$ 3.200,00
3.200,00 200,
DIRETOR DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE 3 7'§§ 00 1 R$ 3.700,00
GHEFE ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA DE ATENGAQ RS ] RS 170000
DIRETORIADE | PRIMARIA A SAUDE 1.700,00
ATENGAO PRIMARIA A ) - RS
SAUDE CHEFE DE EDUCAGAO, SAUDE PUBLICAE COLETIVA | 9 1 R$ 1.700,00
CHEFE DE ANALISE DE DESEMPENHO E INDICADORES | , 4o 00 1 R$ 2.300,00
- RS
ASSESSOR DE DIGITAGAO 121300 3 RS 3.636,00
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CHPY 00087 8577000171 ASS. e
CHEFE DA ODONTOLOGIA R$ 1 R$ 3.000,00
3.000,00 000,
ASSESSOR DE MANUTENCAO ODONTOLOGICA ) 7&? 00 1 R$ 1.700,00
- , RS
DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA 3.200.00 1 R$ 3.200,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA DE R$ ] RS 1.700,00
VIGILANCIA SANITARIA 1.700,00 190,
DIRETOR DO NUCLEO DE VIGILANCIA R$ ) RS 3.200,00
DEPARTAMENTO DE | EPIDEMIOLOGICA 3.200,00
VIGILANCIA EM SAUDE
ASSESSOR DE INVESTIGAGAO EPIDEMIOLOGICA DE R$
CAMPO 1.700,00 L R$ 1.700,00
R$
CHEFE DE PROJETOS E CONVENIOS 2.000.00 1 R$ 2.000,00
CHEFE DE CONTROLE E VETORES RS 1 R$ 1.700,00

VT, SEGRETARIA v .

MUNICIPAL DE QUANT
55?;??2’ g‘-V'MENTO DENOMINAGCAO DO CARGO SUBSIDIO CARGO VALOR TOTAL
TRANSFERENCIA DE S
RENDA -SEDEST
SECRETARIO MUNIGIPAL DE DESENVOLVIMENTO R$ ] RS 8.016.80
SOCIAL E TRANSFERENCIA DE RENDA 8.016,80 016,
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RS
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E TRANSFERENCIA DE 1 R$ 2.500,00
2.500,00
RENDA
GABINETE ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL RS
DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E TRANSFERENCIA 121900 2 R$ 2.424.00
DE RENDA 212,
CHEFE COORDENADOR DE SERVICOS FUNERARIOS | 5*333 00 1 R$ 2.500,00
ASSESSOR DA COORDENAGAO DE SERVICOS R$
FUNERARIOS 1.300,00 1 R$ 1.300,00
DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO DA VIGILANGIA R$ . RS 2.300 00
DIRETORIA DE SOCIOASSISTENCIAL 2.300,00 e
ACOMPANHAMENTO E
VIGILANCIA ]
SOCIOASSISTENCIAL | ASSESSOR DE ACOMPANHAMENTO E VIGILANGIA R$ . RS 4.848.00
SOCIOASSISTENCIAL 1.212,00 848,
DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO R$
DIRETORIA DE FINANCEIRA ¢ 3.200,00 ! R$ 3.200,00
ACOMPANHAMENTO E :
EXECUCAO i
CHEFE DE ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO RS
FINANCEIRA FINANCEIRA 1.400,00 1 R$ 1.400,00
DIRETORIA DA DIRETOR DA MULHER RS 1 R$ 3.200,00
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MULHER 3.200,00
R$
CHEFE DA DIRETORIA DA MULHER 450,00 1 R$ 1.400,00
R$
DIRETORIA DE DIRETOR DE PROGRAMAS SOCIAIS 300000 1 R$ 3.000,00
PROGRAMAS SOCIAIS | 1 eFE DE PROGRAMAS SOCIAIS ] 7§§ o0 1 R$ 1.700,00
DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO ADMINISTRATIVO E| o
EXECUCAO DE PROJETOS DE ACOLHIMENTO E| , &% 1 R$ 3.000,00
ABRIGOS Rt
ACOMBANHAMENTG | CHEFE DE AGOMPANHAMENTO ADMINISTRATIVO DE RS
OISO | EXECUGAO DE PROJETOS DE ACOLHIMENTO E 2.800.00 3 R$ 8.400,00
ABRIGOS
) RS 11 R$ 13.332,00
ASSESSOR DE EXECUCAO DE PROJETOS DE 1.212,00 992,
ACOLHIMENTO E ABRIGOS
R$
DIRETORIA DE DIRETOR DE HABITACAO 3.000,00 1 R$ 3.000,00
HABITACAO ASSESSOR DE HABITAGAO 1 2?5 00 1 R$ 1.212,00

18. COMPANHIA
MUNICIPAL DE
TRANSPORTES E
TRANSITO - CMTT

' L ) QUANT.
DENOMINAGAO DO CARGO SUBSIDIO CARGO  QUANT.
s

DIRETOR GERAL DO CMTT 5 8‘;65 0 1 R$
OV 6.800,00
GABINETE ASSESSOR DE GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DA R$ ] RS 1.400,00
CMTT 1.400,00 e
) R$
CHEFE DE PATIO DA CMTT 1.700.00 1 R$ 1.700,00
DIRETOR DE PROGRAMACAO FINANCEIRA E R$ 1 R$ 3.000.00
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DA DIRETORIA GERAL DA CMTT 3.000,00 e
PROGRAMACAQ
FINANCEIRA E i
ADMINISTRAGAO ASSESSOR DE PROGRAMACAO FINANCEIRA E R$ 5 RS 1.400.00
ADMINISTRACAO DA DIRETORIA GERAL DA CMTT 1.400,00 A
DIRETOR DE EDUCACAO PARA O TRANSITO R$ 1 R$ 3.000,00
DIRETORIA DE 3.000,00
EDUCACAO PARA O
TRANSITO . . R$
ASSESSOR DE EDUCACAO PARA O TRANSITO | 140000 1 R$ 1.400,00
DIRETOR DE ENGENHARIA DE CAMPO E TRAFEGO 3 oﬁg 00 1 R$ 3.000,00
DIRETORIADE VU,
SINALIZACAO VIARIA RS
ASSESSOR DE ENGENHARIA DE CAMPO E TRAFEGO 1.400.00 1 R$ 1.400,00
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CHP.J D07, #5007 Bk
DIRETOR DE FISCALIZAGAO DA CMTT 3 053 00 1 R$ 3.000,00
DIRETORIA DE
FISCALIZACAO
ASSESSOR DE FISCALIZACAO DA CMTT 1 4’33 o0 1 R$ 1.400,00
DIRETORIA DE DIRETOR DE TRANSPORTES URBANOS 3 O'gg’ 00 1 R$ 3.000,00
TRANSPORTES o
URBANOS. RS
ASSESSOR DE TRANSPORTES URBANOS 1 400 00 1 R$ 1.400,00

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO
DO DESCOBERTQ, Estado de Goiés, aos 09 (nove) dias do més de novembro de 2022.
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ANEXO 11

Relacdo das Unidades Administrativas e as Respectivas Atribuigdes dos Cargos de

Provimento

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Prefeito ou sob a
superviso 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 organizagio 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
decises 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 atribuicdes que forem demandadas
para a soluc@o das demandas do Gabinete do Prefeito; cuidar de toda documentagéo
enderecada ao Gabinete do Prefeito, tomando as providéncias necessarias,
principalmente se houver necessidade de encaminhamento a outros Orgdos da
Administracfio, com atengdid 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 redagfo oficial.

ATRIBUICOES: Executar, sob ordens do Prefeito, atividades de assessoramento
legislativo e manter contatos com liderangas politicas e parlamentares do Municipio;
o atendimento aos usudrios do Gabinete do Prefeito e do Chefe de Gabinete; produzir
os atos administrativos que viabilizem a fiel execugfo de suas atribuigdes; praticar
atos pertinentes as atribui¢oes 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 bdsicos em informatica.
Conhecimentos em redag¢fo oficial. Conhecimentos basicos em Processo Legislativo.

ATRIBUICOES: Acompanhar o cumprimento das metas e plano de governo;
encaminhar aos o0rgéos da Administrac@o Direta e Indireta as solicitagdes de emissfio
de pareceres ou de prestagdes de informagoes das a¢des realizadas por cada secretaria;
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fazer levantamentos elaborando relatdérios 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 redagfo oficial.

i S s i

ATRIBUICOES: Executar as determinacdes exaradas pelo Prefeito Municipal
suficientes ao cumprimento das acdes 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 atribuicdes das Secretarias
Municipais, as ac¢des de participacdo popular no territério municipal; realizar
pesquisas de satisfacdo das medidas adotadas pelo governo municipal, encaminhando
as informagdes coletadas ao Assessor de Monitoramento de A¢fo Governamental para
que ele faca constar de seus relatorios; assistir direta e imediatamente ao Prefeito
Municipal no desempenho de suas atribui¢Ges, especialmente na execucdo e difusdo
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 redagéo oficial.

JUNTA DO SERVICO MILITAR

ATRIBUICOES: Cumprir, no dmbito de sua competéncia, as normas técnicas para o
funcionamento e execugdo das atividades afetas as Juntas do Servico Militar
estabelecidas pelas Lei Estaduais e¢ Federais; comunicar ao Gabinete do Prefeito as
informagdes recebidas e encaminhadas ao o6rgdo central competente; exercer outras
atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacfio, em conformidade com
normas publicadas pelos Orgéos Centrais competentes.

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

ATRIBUICOES: Receber e examinar sugestdes, reclamacdes, elogios e dentincias
dos cidaddos relativos as atividades da Prefeitura Municipal, dando encaminhamento
aos procedimentos necessarios para a solugfo dos problemas suscitados, com retorno
aos interessados, inclusive: 1 - encaminhar as Unidades da Prefeitura Municipal as
manifestagdes dos cidaddos, acompanhar as providéncias adotadas e garantir o retorno
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aos interessados sendo que as demandas encaminhadas diretamente as Unidades
deverfio ser tratadas por estas sem interferéncia da Ouvidoria, exceto quando houver
solicitacdo explicita de uma das partes; II - organizar e interpretar o conjunto das
manifestaces recebidas dos cidaddos, monitorar, a partir delas, o desempenho da
Prefeitura Municipal no cumprimento de suas finalidades e elaborar pesquisas de
satisfacdo do usudrio; III - apoiar tecnicamente e atuar juntamente com as demais
Unidades da Prefeitura Municipal visando a solugfo dos problemas apontados pelos
cidaddos; IV - contribuir para a disseminacdo de formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo da prestacdo de servigos publicos da Prefeitura
Municipal; V - guardar sigilo referente as informacdes levadas ao seu conhecimento,
no exercicio de suas fungdes; ¢ VI - remeter a Secretaria de Comunicagéo, o trabalho
realizado pela Ouvidoria, assim como as informacdes e orientagdes que considerar
necessarias ao desenvolvimento de suas a¢des.

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

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 necesséarias pelo Vice-Prefeito quanto
a organizacdo de reunides a serem realizadas no Gabinete ou fora dele; promover o
atendimento a todos que procuram o Vice-Prefeito, orientando-as na solucdo dos
assuntos que desejam tratar; manter a organizagéo 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 atribuicdes que que forem demandadas para a
solucfo das demandas do Gabinete do Vice-Prefeito.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redag@o oficial.

ATRIBUICOES: Atender os usuarios do Gabinete do Vice-Prefeito; produzir os atos
administrativos que viabilizem a fiel execugcdo de suas atribui¢des, do chefe de
gabinete e do Vice-Prefeito; tramitar e acompanhar processos administrativos;
praticar atos pertinentes as atribuigdes 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 necessdrio; velar pela
documentagfio enderecada ao Gabinete do Vice-Prefeito diligenciando atos quando
necessdrios; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos sob a
responsabilidade do Gabinete do Vice-Prefeito, bem como as correspondéncias e
outros papéis.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagio oficial.

ATRIBUICOES: Planejar e executar a politica de comunicacdo da Administragdo
Municipal em articulacdo com os demais 6érgéos municipais; o planejar € coordenar os
eventos, campanhas e promogdes de carater publico, 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 comunicaco; planejar o estratégico de comunicagio
dos programas, projetos e agdes governamentais € a promocdo da veicula¢do 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 ¢ que lhe forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo e na legislagdo vigente.

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

ATRIBUICOES: Elaborar e monitorar o planejamento de marketing da institui¢go
(publicidade e propaganda), marketing de relacionamento, imprensa e fornecedores;
interagir com a midia interna e externa para reforcar a imagem do produto da
entidade; classificar os releases por regiio e por temas; organizar o clipping e
produzir o relatorio de desempenho de imagem.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

DIRETORIA DE COMUNICACAQ

ATRIBUICOES: Editar, revisar, redatar e chefiar e coordenar a realizagfo

de reportagens.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
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ATRIBUICOES: Difundir junto & opinifio publica, questdes ou temas significativos
que ocorrem na esfera governamental, visando o conhecimento e a participagiio do
cidaddo além de criar estratégias para solugdes de conflitos dos seus ptiblicos internos
(funcionalismo publicos) e externos (populacéo).

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

ATRIBUICOES: Criar projetos de comunicacdo visual e formatar qualquer tipo de
material visual como panfletos, outdoors, paginas da internet, etc; criar, gravar e
gerenciar as edi¢des de audiovisual, trazendo mais profissionalismo aos contetdos
institucionais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ol

ATRIBUICOES: Criar e realizar a manutengfio 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.

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

5

ATRIBUICOES: Coordenar e planejar os eventos, em todas as suas fases, além do
protocolo de implantagdio 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
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para as matérias institucionais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

ATRIBUICOES: Gerir a politica financeira e orcamentéria 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 e controlar a execucdo financeira, bem como o endividamento do
Municipio; Elaborar, acompanhar e controlar as cotas or¢amentarias para todas as
Secretarias Municipais; autorizar a realizag@io de despesas, observando os limites
previstos na legislacdo especifica; orientar as Secretarias e Orgfos descentralizados
quanto a politica fiscal e orgamentaria municipal, bem como em relagdo as atividades
de planejamento estratégico do municipio; Planejar, dirigir, acompanhar e avaliar as
atividades da Secretaria de Financas; Gerir a politica do or¢camento participativo,
realizando audiéncias puiblicas junto aos segmentos organizados; Acompanhar a
evolucdo 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
todas as despesas a serem realizadas com obediéncia ao orcamento aprovado;
Representar o municipio em ag¢des ou eventos relativos a gestdo da politica financeira
e orgamentaria do municipio; Praticar os demais atos necessarios ao cumprimento das
competéncias e a consecugdo dos objetivos, metas e finalidades da Secretaria
Municipal de Finangas; atender e prestar informagdes a 6rgdos de controle interno e
externo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Despachar diretamente com o Secretario de Finangas sobre os
assuntos pertinentes & Secretaria; Orientar e supervisionar a secretaria quanto a
tramitacio dos processos, e documentos interno e externamente de cada departamento
que compde a Secretaria; Realizar mensalmente a remessa da documentagio destinada
ao arquivo geral.

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

DIRETORIA FINANCEIRA
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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 aplicacio nas fun¢des saude e educacdo;
Manter relacionamento com bancos e orientar aos Orgdos e secretarias quanto a
aplicacdo financeira dos recursos publicos; Subsidiar a elaboragdo dos balangos
contabeis ¢ demais processos, emitindo parecer e outros documentos necessarios;
Assegurar cumprimento dos prazos e limites estabelecidos para a realizagio dos
pagamentos e transferéncias; Acompanhar a elaboracio de levantamentos estatisticos
quanto a execugdo financeira das receitas e despesas municipais; Desenvolver normas
internas

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informaética.

ATRIBUICOES: Velar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a Diretoria
de Or¢amento; Acompanhar a elaboragéo do PPA, LDO e LOA, ¢ o respectivo envio
de tais instrumentos ao Poder Legislativo e drgdos fiscalizadores; Controlar a abertura
de créditos adicionais e recursos para cobertura dos mesmos; Acompanhar e
demonstrar quadrimestralmente o cumprimento das Metas Fiscais; Elaborar relatério
circunstanciado quanto as metas atingidas no PPA, LDO e LOA; Acompanhar a
execugdio dos programas estabelecidos pelo PPA; Acompanhar a Execugdo e
desempenho das receitas; Notificar o Secretdrio Municipal de Financas quando
houver destoamento na arrecada¢dio e necessidade de limitagio de empenho;
Acompanhar a execugdo das despesas; Acompanhar e controlar os recursos
vinculados; Acompanhar o indice de aplicaciio 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 funcéo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Planejar o sistema de registro ¢ operagdes contébeis, possibilitando
o controle contabil e or¢amentario; escriturar a contabilidade da Prefeitura; elaborar e
assinar balancos e demonstrativos de contas, atendendo as exigéncias legais e formais
de controle; controlar a movimenta¢do de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa
e as contas bancérias, para possibilitar a administracio dos recursos financeiros da
Prefeitura; analisar aspectos financeiros, contébeis e or¢amentarios da execugdo de
contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a
propriedade na aplica¢do de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais,
dando orientacdo aos executores a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo
aplicavel; analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcfo, para determinar ou realizar auditorias ¢ medidas de
aperfeicoamento de controle interno; orientar a Prefeitura Municipal quanto ao
cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes Orgamentdrias € seus anexos,
e a4 Lei Orcamentaria e seus anexos; controlar a execugfo orgamentaria, analisando
documentos, elaborando relatorios e demonstrativa; elaborar o relatorio de gestdio
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fiscal da Prefeitura; realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢do
profissional; executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

i

REQUISITOS: Supervisionar, propor ¢ implementar rotinas e politicas de gestfo e
trabalho no 4mbito administrativo, or¢amentario e patrimonial; Supervisionar o
planejamento de atividades e organizagfio, bem como o funcionamento dos varios
setores da secretaria; Garantir a perfeita circulagdo de informagdes e orientagdes;
Supervisionar, planejar e estabelecer trabalhos referentes & respectiva diretoria,
propondo metas ¢ coordenando ag¢des de planejamento; Oferecer diretrizes para o
desempenho das atividades desta secretaria; Manter cooperagdo técnica com o0s
demais chefes de Gabinete desta Secretiria desempenhando os trabalhos e na
elaboragdio de relatérios; 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 e
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.

ATRIBUICOES: Despachar diretamente com o Secretario de Finangas os assuntos
pertinentes a Secretaria; Receber, numerar e distribuir ou guardar e finalizar os
processos de pagamento/oficios, bem como as correspondéncias ¢ outros papéis de
interesse da Secretaria de Finangas, procedendo exame formal dos documentos
recebidos; Supervisionar o controle e 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
documentaciio, desde que ndo esteja sob sigilo; Fazer as buscas necessérias sobre o
controle do andamento dos processos pelos orgdos do Municipio, se necessario;
Realizar mensalmente a remessa da documentacfo destinada ao arquivo geral; Manter
sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos e outros
documentos que tramitam na Secretaria; Manter cuidado com toda documentagéo e
processos, restaurando-os, se necessario; Nio retardar o andamento de documentos e
processos, evitando perda de prazo e outros danos; Realizar outras atividades
inerentes a funcio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

“ s i Ll

ATRIBUICOES: Coordenar ¢ providenciar a escrituragio sintética e analitica dos
langamentos relativos as operagdes contabeis, visando demonstrar a receita ¢ a
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despesa; organizar e apresentar ao Chefe Contdbil, nos prazos estabelecidos, o
balangco geral, bem como os balancetes mensais, didrios e outros documentos de
apuragdo contdbil; comunicar ao Diretor do Departamento a existéncia de qualquer
diferenca nas prestagcdes de contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas,
sob pena de responder solidariamente com o responsavel pelas omissdes; promover,
em colaboracdio com a Secretaria Municipal de Administragdo, o registro contabil dos
bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as variacbes e propondo as
providéncias que se fizerem necessarias; manter contato permanente com o S€rvico
de processamento de dados, com vistas ao aprimoramento dos trabalhos
desenvolvidos; promover a analise, controle e prestagdo de contas dos convénios;
controle e prestacfo de contas dos Fundos Especiais; liquidar notas, e executar outras
atribuigdes afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar 0s Orgdos e secretarias da Administragio Geral nas
atividades de planejamento, execug@o, controle e avaliagdo do or¢amento;
Acompanhar os saldos orcamentdrios dos drgfos e secretarias da Administragédo
Geral; Emissdo de Empenho; Avaliar ¢ Notificar o Diretor Orcamentario 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 orgéos e secretarias da
Administra¢do Geral; Solicitar, quando necessario, a devida corre¢éio de empenhos;
Velar pelo cumprimento do cronograma mensal de desembolso dos 6rglos e
secretarias da Administra¢do Geral; Acompanhar a liquidaggo de dividas fundadas da
Administragdo Geral; Acompanhar a execugdo dos recursos consignados na reserva
de contingéncia; exercer outras atividades correlatas a fungéo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

ATRIBUICOES: Executar as atividades referentes ao langamento, fiscalizac@o e
arrecadaco dos tributos e rendas municipais; proceder ao recebimento, pagamento,
guarda ¢ movimentagdo dos recursos financeiros e outros valores do Municipio;
proceder 4 contabilizag8o org¢amentdria, financeira e patrimonial; colaborar no feitio
do plano plurianual, do orcamento € o controle de sua execugdo de acordo com as
diretrizes or¢amentarias; exercer fiscalizagdo tributaria no ambito do Municipio;
realizar o assessoramento geral em assuntos econdmico-financeiro; gerir, administrar,
planejar, normatizar e executar as atividades de fiscalizagdo e de imposi¢&o tributéria;
preparar ¢ julgar os processos administrativo-tributdrios de contencioso fiscal,
inclusive nos casos de pedidos de reconhecimento de imunidade, de ndo-incidéncia e
de isencdo, ou, ainda, decidir sobre pedidos de moratéria e de parcelamento de
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créditos ftributdrios e ndo-tributdrios; acompanhar a formulagdo da politica
econdmico-tributaria, inclusive em relagdo a beneficios fiscais e incentivos
financeiros e fiscais; decidir ou encaminhar para deliberagdo, pedidos de
cancelamento ou qualquer outra forma de extingdo de crédito tributario e nio-
tributario, nos termos do Cédigo Tributario Municipal; divulgar a legislagfio
tributéria; verificar a regularidade da participagio do Municipio no produto da
arrecadacdo dos tributos da Unifio e do Estado; promover medidas de
aperfeicoamento e regulamentagdo da legislagdo tributdria municipal, bem como
adotar providéncias no sentido da sua consolida¢fo; preparar e julgar os processos
administrativos, em primeira instdncia, que contenham pedidos de restituicdo de
receita publica municipal; celebrar convénio com a administraco tributaria federal,
estadual e dos demais Municipios, para compartilhamento de cadastros e informagdes
fiscais; prestar apoio técnico ao orgdo responsavel pela representagfio judicial do
Municipio em matéria fiscal; executar os procedimentos de formagdo e instrucio de
notificagdes relacionadas a crimes praticados contra a ordem tributaria; disponibilizar
dados e prestar as informagdes necessarias para a atua¢do do controle interno no
exercicio das atribui¢des que competem.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

ATRIBUICOES
suas funcdes; autorizar e controlar os atos de delegacdo de competéncias expedidos
no ambito das unidades da Secretaria; examinar e preparar as atividades relacionadas
com as audiéncias e representacdes do Secretario; coordenar e supervisionar as
atividades de administracdo geral da pasta; gerir os atos e despachos relativos a
assuntos de pessoal da pasta em geral.

Assessorar o Secretario de Fazendas Pubhcas no desempenho de

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

| ATRiBﬁiCOES: Assessorar 0 Secretario Mimic1péd quanto a0 /esem‘};erﬁlho e
fung¢des no dmbito da Secretaria Municipal de Fazendas Publicas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdasicos em
informatica.

DIRETORIA-GERAL DE FAZENDAS PUBLICAS

ATRIBUICOES: Coordenar as at1v1dades e velar pelo cumprlmento das metas e
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de
Fazenda; orientar em todo o Municipio a aplicagfo das leis tributarias e posturas, dar-
lhes interpretacio, dirigir-lhes as diividas e omissdes e expedir atos Normativos,
Regulamentos, resolugdes, ordens de servicos e demais instrugdes necessarias ao
esclarecimento dos atos decorrentes dessas atividades; desenvolver o Planejamento
tatico das atividades de fiscalizacdo e arrecadacdio dos tributos municipais;
acompanhar e subsidiar as atividades de lancamento, cobranga, recolhimento e
fiscalizacdo dos tributos municipais; adotar medidas de prevenc¢éo e repressdo 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 arrecadagdo municipal e realizar a¢des
para aprimorar as atividades de arrecadagdo e fiscalizagdo; propor a realizacdo de
convénios com orgios da administragio direta e indireta da Unifio, Estados e
Municipios objetivando o desenvolvimento da atividade fazenddria municipal;
encaminhar ao Secretario de Finangas, para julgamento em segunda instdncia, os
processos em fase litigiosa; melhoras a eficiéncia e eficdcia na arrecadagfo, utilizando
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plenamente o potencial arrecadatério do Municipio; estudar e acompanhar as
iseng¢des, remissdes ¢ anistias de tributos concedidos por lei; emitir relatorios
gerencias; assessorar o Secretario de Fazendas Publicas em assuntos relativos a sua
area de atuagao.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Cnhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e das
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria-Geral de
Fazendas Publicas; fazer estudos necessarios e realizar levantamentos relativos a
arrecadagio municipais; Emitir Ordem de servigo; Atestar a produtividade dos
servidores fiscais sob sua responsabilidade; baixar resolucdes necessarias para regular
os atos praticados pela diretoria de arrecadagfo tributaria; acompanhar e subsidiar as
atividades do Contencioso Administrativo — COAD; coordenar as atividades de
fiscalizac@o necessaria ao cumprimento das exigéncias do c6digo de postura e normas
decorrente, referente a localizagdo ao funcionamento de atividade econdmica e uso de
solo urbano,

-interdi¢do ¢ apreensdo de bens e mercadoria nos termos da lei e regulamentos;
coordenar os trabalhos de recuperagdo de créditos apurados pelo grupo de Inteligéncia
fiscal; acompanhar e determinar a fiscalizagdo dos contribuintes inscritos no Simples
Nacional, utilizando as ferramentas necessarias, tais como o Certificado Digital e o
Sistema Unico de Fiscalizacio e Contencioso do Simples Nacional (SEFISC) e
exercer outras atividades correlatas a funcdo. Dirigir as atividades de langcamento,
cobranca ¢ fiscalizagdo, inclusive no que concerne a aplicagdo de sang¢des por
infragdo de dispositivo legal, bem como, as medidas de prevencgdo e repressdo de
fraudes; atualizar e organizar o cadastro imobiliario do municipio; levantadas pelos
fiscais; Emitir Ordem de servico; Atestar a produtividade dos servidores fiscais sob
sua responsabilidade compor equipes fiscais e coordena-las de acordo com planos que
prevejam agdes rotineiras e especiais; Aplicar as isengfes e imunidades previstas em
lei, elaborar programas de fiscalizagdo visando o cumprimento, pelos os
contribuintes, das obrigacdes pertinentes aos impostos; planejar e coordenar
auditorias fiscais tendentes a impedir a evasdo de receitas tributdrias e a reprimir a
fraude fiscal; acompanhar a lavratura de notificagdes preliminares, autos de infragdes
e notificagdes de lancamentos; orientar os céalculos de areas, valores venais e outros
elementos relativos aos imdveis a serem tributados; exercer outras atividades
correlatas a fungdo; Promover a inscricdo em divida ativa de créditos de natureza
tributaria e nfo tributaria, de devedores inadimplentes; expedir a Certiddo de Divida
Ativa (CDA) e enviar a Procuradoria-Geral do Municipio (PGM) para adogdo das
medidas cabiveis quanto a cobranga do crédito; Prestar informacdes aos contribuintes,
quando necessario, relativas a crédito tributario inscritos em divida ativa; desenvolver
atividades de notifica¢do e cobranca dos créditos inscritos em divida ativa; promover
as ag¢Oes previstas na legislacdio, visando impedimento de prescri¢do dos prazos para
cobranca dos créditos inscritos em divida ativa; exercer outras atividades correlatas a
funcéo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informaética.

Bia b s

A”i‘RIBUICES: Dlrlgr as “atividades lng:arnent, cobrac; e fiscalizacdo,

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Anténio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626- 1289,



?E%T&?ﬁ& iﬁmm
Sﬁ%ﬂ& %?ﬂ%ﬁ 10 88 Eé%ﬂﬁ%%?ﬁ ﬁﬁ
APy 00.087.85710001.71

inclusive no que concerne a aplicagdo de sancdes por infragdo de dispositivo legal,
bem como, as medidas de prevencdo e repressfo de fraudes; atualizar e organizar o
cadastro imobilidrio do municipio; levantadas pelos fiscais; compor equipes fiscais e
coordena-las de acordo com planos que prevejam acdes rotineiras e especiais;
elaborar programas de fiscalizagdo visando o cumprimento, pelos os contribuintes,
das obrigagBes pertinentes aos impostos; planejar ¢ coordenar auditorias fiscais
tendentes a impedir a evasfio de receitas tributarias e a reprimir a fraude fiscal;
acompanhar a lavratura de notificactes preliminares, autos de infra¢des e notificacdes
de lancamentos; orientar os céalculos de areas, valores venais € outros elementos
relativos aos imoéveis a serem tributados; exercer outras atividades correlatas a
funcéo; Promover a inscri¢do em divida ativa de créditos de natureza tributéria e nfio
tributdria, de devedores inadimplentes; expedir a Certiddo de Divida Ativa (CDA) e
enviar & 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 notificacdo e cobranga dos créditos inscritos em divida ativa; promover
as agdes previstas na legislaco, visando impedimento de prescrigdo dos prazos para
cobranga dos créditos inscritos em divida ativa; exercer outras atividades correlatas a
funcio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

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 e 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¢do nos sistemas de controles processuais.

REQUISITOS Ensino Med10 completo Conhecmaentos basicos de mformatlca

ATRIBUICOES: Analisar, orientar, coordenar € supervisionar os 6rgéos e entidades
da administracdo municipal nas areas de sua competéncia; praticar os atos pertinentes
as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo; propor, dentro dos prazos regulamentares, o orcamento do érgdos de sua
competéncia; delegar atribuicSes aos seus subordinados; analisar e direcionar as
reivindicagdes dos municipes; reunir, periodicamente, os Diretores dos érgéos 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 legislacdo em vigor ou lhe sejam cometidas pelo
superior hierarquico; cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fun¢des que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

RIBUICEMS: Prograrﬁar as atividades a serem realizadas pelo Secretario e
Subsecretario de Administragdo e Planejamento; organizar a agenda do Secretério e
Subsecretario de Administragio e Planejamento no que concerne suas atividades
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institucionais; adotar as providéncias necessarias quanto a organizacdo de reunises alissad.

serem realizadas atinentes aos assuntos e demandas da pasta; promover o atendimento
a todos que procuram o Secretario € Subsecretario de Administrag@o e Planejamento,
orientando na solu¢do 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
Administracio e Planejamento.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Coenhecimentos basicos em redagdo oficial
g ey : S
R 0 : ra

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia ao Secretario e Subsecretario de Administragio
¢ Planejamento na tomada de decisdes e na formulagdo 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
programacdo ¢ execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e orgdos afins, dentro das
orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delega¢Ges 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 a moderniza¢do e simplificacdo administrativa dos servigos publicos.
Propor normas e rotinas para promog¢do de servicos que atendam o principio da
eficiéncia e eficdcia.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Atender os usudrios 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 dmbito
da Diretoria; velar pela documentagdo 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 atribui¢des que lhe
forem formalmente delegadas; orientar, coordenar ¢ articular as atividades dos
servigos; informar e submeter a despacho superior os assuntos relativos aos
servicos e todos aqueles cuja tramitagdo lhes compete assegurar; distribuir o
pessoal pelos Servicos e zelar pela sua disciplina; assegurar a necessdria
coordenagdio entre os Servicos de apoio de unidade; secretariar os Orghos
comuns, preparar as decisdes ai tomadas ¢ assegurar a elaboraglio das
correspondentes atas, sempre que tais Orgdos ndo disponham de Secretario
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proprio, como tal designado nos termos legais ¢ ou regimentais.

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

ATRIBUICOES: Atender os usuarios da Diretoria-Geral de Administragdo e
Planejamento; produzir os atos administrativos que viabilizem a fiel execucdo de suas
atribuicOes, do chefe de gabinete e do Secretario de Administra¢io ¢ Planejamento;
tramitar e acompanhar processos administrativos atinentes a Diretoria-Geral de
Administragdo ¢ Planejamento; Planejar, organizar, controlar e assessorar as
organizagOes nas areas de recursos humanos, patrimdnio, materiais, informagoes;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionaliza¢dio e controlar o desempenho organizacional. praticar atos
pertinentes as atribui¢cdes que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos
dos documentos da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no ambito do da
Diretoria-Geral de Administragéo e Planejamento lavrando as respectivas atas sempre
que necessario; velar pela documentaco enderecada a Diretoria-Geral de
Administragdo e Planejamento diligenciando atos quando necessarios; receber,
numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos sob a responsabilidade da
Diretoria-Geral de Administragdo ¢ Planejamento, bem como as correspondéncias e
outros papéis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdasicos em
informatica. Conhecimentos basicos em redago oficial.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ATRIBUICOES: Planejar, gerir e controlar os processos de compras de materiais,
maquinas, equipamentos, suprimentos € outros materiais necessarios para o bom
funcionamento da administra¢fio publica; realizar o desenvolvimento e homologagdo
de fornecedores de forma a obter melhores pregos, condi¢gdes de pagamento e prazos
de entrega; realizar a gestdo do cadastro de fornecedores; realizar a criagdio e
programacéo 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 piblica; supervisionar a elabora¢fo ¢ manutengdo de cadastro de
fornecedores; atuar com gestdio de equipe; negociar precos com os fornecedores,
prazo de entrega € bem como formas pagamento; gerir o estoque; gerenciar vendas e
analise de relatérios; coordenar ¢ acompanhar as solicitagdes de pedidos, incluindo o
prazo de entrega, ajustando o planejamento de compras as necessidades da
Administragdo Publica; supervisionar a realizagfio de pesquisa de pregos no mercado
¢ em Orgdos publicos; manter planilha atualizada de planejamento estratégico de
pregos 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 area que lhe forem atribuidas pelo superior
\ hierarquico.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo. Conhecimentos basicos em informadtica.
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ATRIBUICOES: Dirigir e supervisionar as agdes de competéncia de suas unidades
de servigos e assistir a seus superiores hierdrquicos quanto as tarefas que lhes forem
por eles delegadas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
| informatica.

ATRIBUICOES: Formalizar os procedimentos de compras diretas em razdo do
valor, juntando sempre que possivel até 3 (trés) orcamentos; providenciar o
calendario anual de compras visando aquisi¢do de material e bens patrimoniais, bem
como a contratagdio de obras e servicos; analisar e instruir os processos para aquisi¢do
de materiais, contratacdo de servigos e obras de engenharia, relativos a dispensa e
inexigibilidade de licitacdo; manter atualizados .os registros cadastrais de
fornecedores; propor e acompanhar a realizacfo de diligéncias para apurar fatos de
qualquer natureza relacionados com os fornecedores cadastrados; fiscalizar o
processamento dos pedidos de aquisi¢do de material e contratagdo de servigos,
ouvidas as areas técnicas quando se tratar de servicos especializados; realizar as
compras de materiais e a contratacfo de servicos que dispensam licitagGes; elaborar
relatérios referentes as aquisi¢des 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 bdésicos em
informatica. Conhecimentos basicos em redacdo oficial.

DEPARTAMENTO DE 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, retneter as notas fiscais das
mercadorias ¢ produtos, para demais providencia; entregar material mediante
requisi¢io 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 ¢ maximo,
providenciando as requisi¢des de compra em tempo habil; encaminhar a diretoria de
compras as requisicdes de compras recebidas e que ndo fagam parte dos itens
mantidos em estoque do almoxarifado;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Controlar os registros de pregos de responsabilidades de sua
divisfio; receber e conferir materiais de limpeza, expediente ¢ toner entregue pelos
fornecedores conforme o solicitado; gerir estoque e distribui¢dio de materiais; gerar
relatérios 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 solicita¢des de produtos com
a assinatura e recebido; desempenhar outras atividades afins.
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REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

ATRIBUICOES: Orientar e supervisionar o cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter controle da distribuigio; fiscalizar a avaliacdo e
reavaliago dos bens moveis e imdveis para efeito de alienagdo, incorporacio, seguro
e locagfo; manter atualizado o registro dos bens méveis e imdveis; comunicar e tomar
providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas; inspecionar e propor a
alienagdio dos moveis inserviveis ou de recuperagdo antiecondmica; providenciar
inventario trimestral dos bens patrimoniais; acompanhar a comissio nomeada pelo
Prefeito para Tomada de Contas no final do exercicio; supervisionar a atualizacio do
registro e cadastro geral de todos os bens moveis e imdveis do municipio para
controle interno e prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado;
executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos béasicos em
inforlética

ATRIBUICOES: Manter atualizado o registro dos bens méveis e imdveis a
Administragdo Publica Direta; comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas; inspecionar € propor a alienacdo dos moveis inserviveis
ou de recuperagdo antiecondmica; providenciar inventario trimestral dos bens
patrimoniais; acompanhar a comissdio nomeada pelo Prefeito para Tomada de Contas,
no final do exercicio; supervisionar, complementarmente as atribui¢des do Chefe do
Departamento de Patrimonio a atualizagdo do registro € cadastro geral de todos os
bens méveis e imdveis do de propriedade do Poder puiblico Municipal para controle
interno e prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado; executar outras
atividades inerentes a sua drea de competéncia ou delegadas por seu superior
hierarquico.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Compieto. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

ATRIBUICOES: Participar da implantagdo, configuragdo, operagdo e manutengdo
de sistemas, homepages e aplicativos web, executando testes, simulagdes, detectando
falhas, efetuando e sugerindo corregdes; participar da elaborag@io de anteprojetos de
sistemas auxiliando no levantamento de necessidades de programas e viabilidade de
execucfo; definir protocolos e gerenciar a administragfio de redes; executar tarefas de
manuten¢iio do banco de dados; coordenar o desenvolvimento de aplicagdes para
internet; gerenciar e responsabilizar-se pela configuracdo de computadores, conexéo
de periféricos, realizagfio backups; gerenciar suporte aos usudrios nos sistemas
existentes e na instalacio de hardware; responsabilizar-se pela instalagdo ¢
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.
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REQUISITOS: Ensino Médio uompleto ‘Conhecimentos basicos em informatica

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

L

ey,

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE FROTAS

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle da frota geral da administragio direta;
coordenar a distribuicdo da frota municipal quando da realizacio de eventos
especiais; administrar o abastecimento da frota institucional; fiscalizar a
programacdo ¢ acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a
avaliagdo dos defeitos apontados; controlar permanentemente os gastos com
manutencdo da frota; planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades de seu departamento; manter o controle de aquisi¢dio e fornecimento de
pegas, consumo de combustiveis € lubrificantes; exercer outras atividades pertinentes
a area que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Administragfo; controlar o gasto de
combustivel para abastecimento da frota institucional; fiscalizar o abastecimento com
planitha de controle; encaminhar ao Diretor a planilha de gasto com abastecimento da
frota ao final de todo més; controlar o gasto de manutengdo 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 e manutengéo
da frota ao final de todo més; gerir o servi¢o informatizado de controle centralizado
de toda a frota de veiculos, caminhdes, maquinas e equipamentos rodoviarios do
Municipio; elaborar plano de manutengo preventiva e corretiva para a frota; expedir
relatorios detalhados dos controles relacionados com a frota; efetuar outras atividades
afins, no &mbito de sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

G . -
ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle da frota geral da administragdo direta;
coordenar a distribui¢io da frota municipal quando da realizagdo de eventos
especiais; administrar o abastecimento da frota institucional; fiscalizar a
programagdo e acompanhar as manuten¢des preventivas e corretivas, procedendo a
avaliacio dos defeitos apontados; controlar permanentemente os gastos com
manutengdo da frota; planejar, organizar, coordenar, supervisionar € 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 4rea que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Administragéio; 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 manutengdo da frota institucional;
inspecionar a frota mensalmente, ou sempre que necessdrio para verificar necessidade
de reparos; encaminhar ao Secretario a planilha de gastos com reparos € manutengédo
da frota ao final de todo més; gerir o servico informatizado de controle centralizado
de toda a frota de veiculos, caminh8es, maquinas e equipamentos rodoviarios do
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Municipio; elaborar plano de manutencéio preventiva e corretiva para a frota; expedir
relatorios detalhados dos controles relacionados com a frota; efetuar outras atividades
afins, no 4mbito de sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos béasicos em
informética.

DIRETORIA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, ﬁscahaao e
monitoramento do parcelamento, da ocupagido e do uso do solo em todo territorio
municipal; manter e acompanhar a planta cadastral do Municipio para efeito de
disciplinamento da expansdo urbana ¢ do licenciamento de obras e edificacdes
particulares, em apoio as atividades de tributagdo e fiscalizacio de bens imédveis
localizados no Municipio; acompanhar € a coordenar o cumprimento do plano de
urbanizagfo do Municipio, especialmente no que se refere & abertura ou construcéo de
vias e logradouros publicos, elaborando projetos em articulagdo com os drgios
competentes; emitir laudos de vistoria de concluséio 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 ocupagdo e da valorizagdo do solo urbano; manifestar-se nos
programas e projetos relativos ao desenvolvimento econdmico, social e urbanistico
especificos de cada um dos érgéos municipais antes da apreciagfo do Chefe do Poder
Executivo Municipal; promover a¢des visando a regularizagdo fundidria dos imoveis
em situagdo irregular; formular os reassentamentos de moradores de areas de risco e
areas improprias para a moradia; coordenar as politicas, programas e projetos de
desenvolvimento urbano, 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 bésicos em informatica.

L

ATRIBUICOES: Assessorar na lavratura de auto de demarcagfio urbanistica;
notificar para eventual impugnagfio ao procedimento de demarca¢do urbanistica;
propor alteragBes ao auto de demarcagdo urbanistica ou adotar quaisquer outras
medidas para afastar eventuais oposi¢des dos proprietarios ou dos confrontantes da
drea objeto de intervengdio; elaborar projeto de regularizacdo fundidria urbana;
submeter o parcelamento decorrente do projeto de regularizacfo fundiaria urbana
aprovado pela prefeitura municipal ao registro imobilirio; conceder titulo de
legitimacfo de posse aos ocupantes das areas objeto de demarcagdo urbanistica para
fins de promogio de regularizagdo fundiaria de interesse social; assessorar, estudar,
propor € sugerir alternativas em questdes técnicas regulacdo fundidria; realizar
levantamentos, diagndsticos e analise do uso e da ocupagéio 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
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ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizagdo e
monitoramento do parcelamento, da ocupag¢do € do uso do solo em todo territorio
municipal; Manutengdo da planta cadastral do Municipio, para efeito de
disciplinamento da expansdo wrbana, e do licenciamento de obras e edificagdes
particulares, em apoio as atividades de tributa¢io e fiscalizacdio de bens iméveis
localizados no Municipio; o acompanhamento ¢ a coordenago do cumprimento do
plano de urbanizagdio do Municipio, especialmente no que se refere & abertura ou
construgdo de vias ¢ logradouros publicos, elaborando projetos, em articulagio 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 ocupagfio e da valorizagiio do solo urbano; a
manifestacdo nos programas e projetos relativos ao desenvolvimento econdmico,
social e urbanistico, especificos de cada um dos Orghos municipais, antes da
aprecia¢do do Chefe do Poder Executivo Municipal; a promogdo de a¢Bes visando a
regularizagdo fundidria dos iméveis em situagfio irregular, a formulagdo dos
reassentamentos de moradores de areas de risco e areas improprias para a moradia;
coordenar as politicas, programas e projetos de desenvolvimento urbano, incluindo o
Plano Diretor do Municipio; elaborar instrumentos de ordenamento territorial ¢ de
regulagdo urbana; exercer as fungbes de licenciamento e de fiscalizagdo do
cumprimento das legislagdes urbanisticas e de ordenamento, visando ao crescimento
equilibrado do Municipio e & qualidade de vida em uma cidade sustentavel. licenciar
o parcelamento do solo; licenciar as edificagdes e equipamentos, no tocante a
construgdo, reforma, reconstrugdo, requalificacdo, demoli¢do e regularizagdo, bem
como certificar a sua conclusdo nos casos previstos em legislagfio aplicavel; licenciar
a instalacBo e funcionamento dos equipamentos e sistemas de seguranca, dos
depésitos de combustiveis, produtos quimicos, explosivos e assemelhados; zelar pela
legislagdo do uso dos imoveis, especialmente no que se refere as normas de seguranga
e acessibilidade, regularizar as edificagdes; Exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

%

ATRIBUICOES: Coordenar, organizar, manter, atualizar ¢ disponibilizar
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 € coordenar o
processo de analise de licenciamento de empreendimentos que envolvam outras
Secretarias Municipais; normatizar a aplicagdo, bem como propor alteragdo e
regulamentacgio da legislagio de obras, de edificagdes, de parcelamento do solo, de
acessibilidade ¢ 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 bésicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS
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ATRIBUICOES: Supervisionar a execug¢fo 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 legislacdo 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 Convénios do Municipio, verificando
os resultados de suas realizagdes e tracando em conjunto com os conveniados, os
objetivos e responsabilidades das partes na parceria a ser firmada, de acordo com a
sua proposta original, tempo de execugfio e uso dos meios disponiveis, para sua
realizacfo; definir as diretrizes gerais e os procedimentos operacionais para
desenvolvimento dos projetos e convénios; fomentar a elaboraco de atos normativos
¢ orienta¢Oes na sua area de atuagdo; desempenhar outras atribui¢des especificas de
seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Auxiliar o Diretor Geral com relacfio a execucdio dos convénios
com entidades da Administragdo Pablica Municipal, Estadual, Federal e Institui¢des
Privadas, podendo ter os mais variados objetos, sempre observando os interesses do
Municipio e respeitando a legislagio vigente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

e S

ATRIBUICOES: Assessorar o Chefe do Poder Executivo e o Secretirio de
Administracdo e Planejamento no planejamento, execugéo, coordenagfo e supervisdo
das atividades referentes a Projetos e Convénios, tendo em vista suas atribui¢des € 0s
objetivos e necessidades da Administragdo Municipal; assessorar a municipalidade na
organizacdo do arquivo de informagdes necessérias ao cumprimento das finalidades
correlatas, visando o atendimento das solicita¢gdes do Gabinete do Prefeito e do seu
plano de governo, além de 6rgdo externos, principalmente de controle; assessorar a
coordenacdo de todas as atividades de informagfio de dados, projetos, or¢camentos,
cronogramas de realizag#o, fontes de recursos para a realizagéc de obras em parceria
com o Estado e/ou Unifio; comunicar o Chefe do Poder Executivo todos os novos
programas de financiamento, parceria e o recurso a fundo perdido para as areas ditas
prioritdrias pelos drgdos concessores; assessorar as Secretarias e 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 realizagéio de convénio e da prestagdo de contas
do mesmo; executar outras atividades correlatas e/ou a mando do Chefe do Poder
Executivo e da Secretaria de Administracio ¢ Planejamento.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar o Chefe do Poder Executivo e o Secretario de
Administragio e Planejamento no planejamento, execugfo, coordenagdio e supervisdo
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das atividades referentes & Projetos ¢ Convénios, tendo em vista suas atribuicdes e os
objetivos e necessidades da Administragdo Municipal; assessorar a municipalidade na
organizacfio do arquivo de informag¢des necessarias ao cumprimento das finalidades
correlatas, visando o atendimento das solicitagdes do Gabinete do Prefeito ¢ do seu
plano de governo, além de orgdo externos, principalmente de controle; assessorar a
coordenagio de todas as atividades de informac3o de dados, projetos, orcamentos,
cronogramas de realizagdo, fontes de recursos para a realizagio de obras em parceria
com o Estado e/ou Unifo; comunicar o Chefe do Poder Executivo todos os novos
programas de financiamento, parceria e o recurso a fundo perdido para as areas ditas
prioritdrias pelos 6rgéos concessores; assessorar as Secretarias e 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 realizag8o dos recursos referentes aos convénios; responsabilizar-se
pela elaboragdo de todo o processo de realizagdo de convénio e da prestagfo de contas
do mesmo; executar outras atividades correlatas e/ou a mando do Chefe do Poder
Executivo e da Secretaria de Administra¢do e Planejamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

ATRIBUICOES: Coordenar, acompanhar, fiscalizar programas, projetos e acdes
governamentais especificos da area de gestdo de pessoas, definindo objetivos
sisttmicos de forma articulada; coordenar a gestdo e manutencio do cadastro de
recursos humanos das administragbes direta e indireta; representar o Secretario
sempre que por este determinado; prestar informacdes aos interessados sobre os
processos recebidos, bem como qualquer outra documentacéo, desde que ndo esteja
sob sigilo; assessorar e orientar aos gestores nos assuntos referentes a politica de
recursos humanos; planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades dos
departamentos e setor que compdem a Diretoria Geral; gerenciar e acompanhar os
processos de remogdo e redistribuigdo de servidores; acompanhar e orientar a
aplicagdo da legislagio referente a recursos humanos; elaborar atos administrativos
para concesso de direitos, vantagens e beneficios aos servidores; cumprir € 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 e entrada em
exercicio, ao final de cada exercicio financeiro, ao término da gestfio e nos casos de
exoneracdo ou afastamento definitivo de autoridades e servidores, em conformidade
com o estabelecido na legislagdo do imposto de renda; executar outras atividades
inerentes & sua drea de competéncia; acompanhar a legislagdo vigente € os atos
normativos relacionados a sua area de atuacfo, manter arquivo de legislacio, normas
e atos aplicados & sua arca de atuacfio ¢ assegurar a guarda e conservagdo da
documentacdo funcional pelos prazos estabelecidos em lei; coordenar, acompanhar e
viabilizar a nomeac¢do de servidores e contrata¢dio temporaria de docente; normatizar
¢ administrar a admissdo de servidores efetivos e cargos comissionados; supervisionar
¢ administrar a contratacio de Estagidrios e Contrato por Tempo Determinado;
coordenar e supervisionar a execugdio de concurso publico; controlar € 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 e acompanhar a realizagio
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Contas dos Municipios de Goids (TCM-GO); enviar arquivos para o Tribunal de
Contas dos Municipios (TCM-GQ); normatizar os programas de controle e avaliagio
das demandas de Folha de Pagamento; elaborar e manter atualizado o quadro de
vagas, cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua drea de
competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execucdo das atividades de
assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do Diretor Geral; executar atividades
administrativas, operacionais, estratégicas ¢ de divulgagfo; preparar e 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 redagéo oficial.

¢

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 atribuicdes do departamento; cumprir e realizar outras atividades compativeis
com a 4rea de Gestio de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata
OU SUpErior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

Conhei

Sy

mentos basicos em redagdo oficial.

7

ATRIBUICOES: Realizar atendimento funcional para os servidores efetivos,
comissionados, aposentados e contratados; orientar, emitir documentos e praticar os
atos necessarios ao cumprimento das atribuicdes 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.

bas

ATRIBUICOES: Gerenciar e prestar auxilio na administracdo de pessoal, inclusive
junto a Chefia de Folha de Ponto, incluindo a realizagfo 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 apuragfo de banco de horas e
informar o saldo via relatorio para o diretor geral; 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 Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
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ATRIBUICOES: Realizar o atendimento no recebimento das folhas de ponto, com
os possiveis controles, calculos e apontamentos; prestar atendimentos aos
funciondrios em suas solicitagdes de informagdes de responsabilidade do setor;
cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua 4rea de Gestdo de Pessoas,
ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica

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 Relagsio Anual de Informagdes Sociais (RAIS);
garantir o encaminhamento do arquivo da Declara¢io do Imposto Retido na Fonte -
DIRF - para a Receita Federal dentro do prazo legal; coordenar a distribui¢do do
informe de rendimentos de pessoa fisica dos Servidores Municipais; cadastrar os
servidores da Prefeitura no Programa de Formag&o do Patrimo6nio do Servidor Publico
(PASEP); monitorar o pagamento do abono PASEP junto a institui¢io financeira
conveniada; Gerar SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informacdes a Previdéncia Social); auditar os dados enviados aos Orglos
competentes, mensalmente, tais como Receita Federal e Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS), para evitar retificagfio de informacdes; estabelecer medidas que visem
garantir ao servidor o pagamento integral e correto da sua remuneragio de acordo
com a legislacfio vigente; orientar os 6rgéos descentralizados quanto aos mecanismos
necessarios a viabiliza¢do dos prazos e informacdes para a conclusio do pagamento
de pessoal; monitorar e gerenciar, continua e¢ permanentemente, os dados e
informagdes de gestdo de Folha de Pagamento para extracfo e andlise de tendéncias
da administragdo publica municipal; desenvolver outras atividades relacionadas a
gestdo de recursos humanos em consondncia com as diretrizes, objetivos e metas
estabelecidas pelo 6rgéo central que por sua peculiaridade sdo inerentes a geréncia de
Folha de Pagamento; promover a andlise de processos administrativos que demandem
orientacio especifica e a elabora¢fio de manifestacdo ou orientacdo competente;
garantir a manutengdo da DIRF no que diz respeito aos ajustes decorrentes da
restituicio de valores recebidos a maior em Folha de Pagamento, desde que
restituidos aos cofres publicos; controlar a restituicdo de valores recebidos a maior
com Folha de Pagamento aos cofres publicos; promover a compensagéo de eventos
financeiros ocorridos em Folha de Pagamento decorrentes do processo aposentadoria;
supervisionar os pagamentos efetuados, verificando os lancamentos procedidos a fim
de evitar prejuizos ou vantagens indevidas ¢ 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 redacdo oficial

ATRIBUICOES: Realizar levantamentos e verificagdo de dados para elaboragio da
folha de pagamento, de acordo com vencimentos, horas trabalhadas, descontos de
contribui¢des, altera¢des e outros.
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REQUISITOS: Ensino Fundamental completc. Conhecimentos basicos em =3

informatica

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
alteracdo da vida funcional dos servidores efetivos e comissionados (nomeagio,
exoneragdo, afastamento, férias, licencas, atestados médicos, aposentadoria,
falecimento e etc.); cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua 4rea de
Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos béasicos em
informatica

ATRIBUICOES: Assessorar e desenvolver estudos e andlises que propiciem
subsidios para fixacdo, aperfeigoamento e modificagdo da politica de pessoal docente
colaborar com os 6rgios da administragiio, pesquisa e extensio em matéria relativa
aos assuntos de provocacdo dos planos de departamentais de trabalho avaliando o
desempenho para progresséo funcional; acréscimo de vencimento por titularizacgdo.
Desempenha a implementagdo do processo de acompanhamento e avaliagdo das
atividades do Magistério.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

s

&
ATRIBUICOES: Planejar e coordenar medidas que normatizam o processo de
guarda de documentos, seja em forma de arquivo ou via processo de microfilmagem €
ou digitalizacdo de documentos; preservar a documentagdio 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 execugdo
de servigos de protegdo, conservagdo, restauracdio e encadernagdo dos documentos
que compdem o acervo permanente do arquivo os quais integram o patrimOnio
documental do municipio; providenciar ¢ manter atualizado o registro histérico da
evolucdio funcional e a correlagdo dos cargos efetivos, cargos em comissdo e fungdes
gratificadas, ¢ a lotagdo numérica por unidade, elaborando os respectivos atos em
conformidade com a legislagdo pertinente; cumprir e realizar outras atividades
compativeis com a sua drea de competéncia, ou que the forem determinadas pela
chefia imediata ou superior

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em

ATRIBUICOES: Recebimento de correspondéncias externas e internas do setor de
protocolo; realizar o servigo de digitagdo em situacdes especificas de minutas de
memorandos, oficios, consultas, solicitados pela Diretoria de Gestdo de Pessoas;
formalizar pastas fisicas de documentos relativos 2 fase interna até a formalizacéo do
confrato e seus posteriores aditivos; formalizar pastas fisicas de documentos
referentes a execugfo contratual, distribui¢fo de vias de contratos, termos aditivos,
apostilamentos, termos de reconhecimento de divida e rescisdio contratual, dentre

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Anténio do Descoberio-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626- 1289.



SANTD AWTOWIO 0D DESCOBERTO-6U
NP 00087 5577000171

outros, aos setores interessadcs e aos contratados quando necessario; cumprir
orientagdes contidas em pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria-Geral do
Municipio, realizando diligéncias para regularizagdo de pendéncias apontadas
(quando for o caso); cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua drea
de competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informaética.

ATRIBUICOES: Redigir minutas de contratos na fase interna da licitaco, 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 facam
necessarios; prestar auxilio ao setor de contratos de pessoal, de forma complementar,
no processamento de alteragbes contratuais {(prorrogagdes, acréscimos, supressdes,
reajustamentos etc.); fornecer informagBes 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 bdsicos em
informaética.

DEPARTAMENTO DE JUNTA MEDICA

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar os servicos de expediente e 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 servico
publico municipal para fins de posse no cargo; numerar, arquivar € manter
rigorosamente organizados, os laudos e demais documentos emitidos pelos
profissionais da equipe de pericia médica; organizar o servigo de recep¢dio € de
atendimento aos servidores e seus dependentes, bem como fornecer informagdes
sobre 0s requerimentos, orientando sobre seus direitos e deveres; controlar a agenda
de atendimento aos servidores e seus dependentes, mantendo organizados os
cadastros e a documentagdo pertinente; disponibilizar através de midias digitais e
impressas, acesso a informagdes correlatas as normas e atividades da junta médica;
supervisionar e solicitar, os servigos de manuten¢fio e conservagio patrimonial e de
equipamentos, bem como a reposi¢éio de materiais de consumo, expediente e limpeza;
representar a autoridade competente quando da ocorréncia de anormalidades e néo
cumprimento por parte do servidor e/ou dirigentes das determinacdes dos
profissionais que integram a equipe de pericia médica, sugerindo as medidas e
san¢des cabiveis.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial.
2 %fv Z AT
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ATRIBUICOES: Agendar os servigos de pericias médicas para os servidores na
administragdo publica municipal; gerir e 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 ¢ controlar as licengas
médicas e atos relacionados aos servidores licenciados; promover junto as demais
unidades e orghos da administragio publica municipal, os contatos necessarios a
resolugdio das questOes pertinentes as avaliagdes médicas-periciais em licengas e
processos diversos; elaborar relatérios de dados estatisticos atualizados sobre as
doengas ocupacionais ¢ acidentes de trabalho dos servidores, que ocasionam a maior
incidéncia de licengas e aposentadorias, com vistas a subsidiar as unidades
responsaveis na investigacio das causas e nas proposi¢cdes de medidas preventivas e
corretivas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informaética.
Conhecimentos basicos em redag8o oficial.

ATRIBUICOES: Atender o ptblico 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

ATRIBUICOES: Estabelecer diretrizes para elaboragiio e condugdo de processos
licitatorios; orientar na formulagio de esclarecimentos a licitantes; gerir as
informagOes sobre o andamento dos processos licitatorios; prestar assessoria e
consultoria na formulacdo de estratégias de contratacdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em reda¢do oficial.

A

ATRIBUICOES: Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagdes,
comunicagdes, relatorios ¢ documentos afins, relativos a preparaco, comunicacdo de
resultados, manifestagdo em recursos e impugnagdes, e demais providéncias
decorrentes de procedimentos licitatorios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informética.
Conhecimentos basicos em redagéo oficial.
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ATRIBUICOES: Realizar comunicacdes, convocacdes, relatorios € documeﬁt@%

afins, relativos a preparagio, comunicagfo de resultados, manifestacdo em recursos e
impugnacdes, € demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

). O, :

ATRIBUICOES: Ajudar na organizagdo dos processos licitatérios, cuidar de toda a
parte documental dos processos, dar andamento aos processos e prestar assisténcia ao
seu superior sempre que for solicitado.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica

R

et by,

S

XX % G 5
: Assessorar nos procedimentos licitatorios para a execugdo de

ATRIBUICOE

servigos gerais, fornecimento de materiais e obras necessarios ao cumprimento das
metas estabelecidas pelo governo municipal; atuar em diversas modalidades de
licitagdio (Concorréncia Puablica, Tomada de Pregos, Convite, Pregdo Eletronico e
Presencial).

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos béasicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar nos procedimentos de contratagdo para a execucio de
servigos gerais, fornecimento de materiais € obras necessarios ao cumprimento das
metas estabelecidas pelo governo municipal; atuar em diversas modalidades de
contratagio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Carregar o sistema com as informag¢des inerentes as licitagGes
praticadas, e demais atribuigdes inerentes ao cargo;

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdasicos em
informatica.

PROCON MUNICIPAL

ATRIBUICOES: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica
municipal de protecfio e defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar e apurar
consultas e denuincias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas
de direito plblico ou privado ou por consumidores individuals; prestar aos
consumidores orientagdo permanente sobre seus direitos e garantias; informar,
conscientizar € motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de
comunicag#o; solicitar & policia judiciaria a instauragdo de inquérito para apuragdo de
delito contra o consumidor, nos termos da legislago vigente; representar junto ao
Ministério Publico competente, para fins de adogfio de medidas processuais, penais €
civis, no Ambito de suas atribuicOes; levar ac conhecimento dos o6rglos competentes
as infragdes de ordem administrativa que violarem interesses difusos, coletivos ou
individuais dos consumidores; funcionar, no processo administrativo, como instancia
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de instrucgdo e julgamentc, no dmbito de sua competéncia, conforme as regras fixadas
por esta lei, pelas normas complementares municipais, e subsidiariamente pela Lei
'Federal 8078, de 11 de Setembro de 1990 e Decreto Federal 2.181 de 20 de marco de
11997, fiscalizar e aplicar san¢Ges administrativas previstas na Lei 8078/90, ¢ em
outras normas pertinentes a defesa dos consumidores; realizar mediacio individual ou
coletiva de conflitos de consumo; desenvolver outras atividades compativeis com
suas finalidades.

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

A

ATRIBUICOES: Assessorar de forma administrativa todas as atividades inerentes a
geréncia do Procon; fiscalizar a aplicagdio de sangdes administrativas previstas na Lei
8078/90, e em outras normas pertinentes a defesa dos consumidores; prestar aos
consumidores orientacdo permanente sobre seus direitos e garantias; informar,
conscientizar e motivar o consumidor, desenvolver outras atividades compativeis com
suas finalidades.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

: S o S i 5 i :

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de seguranca patrimonial. Elabora planos e
politicas de seguranga, realiza analises de riscos, adota medidas preventivas e
corretivas para proteger vidas € o patrimdnio. Gerencia e orienta a execugéio do
servigo de vigilancia, inspecionando periodicamente os postos de vigilancia.
Gerenciar a manutencdo dos postos, tomando as providéncias cabiveis em caso de
qualquer anormalidade. Prepara as escalas de trabalho e mantém planos para casos de
emergéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Coordena, distribui e acompanha as atividades de seguranga
patrimonial, instrui a equipe, com assuntos inerentes ao dia a dia, regulamentos e
esquemas estabelecidos pela geréncia de seguranga. Orienta os colaboradores com o
objetivo de localizar pessoas em atitudes suspeitas nas dependéncias do patriménio, e
elabora relatorio de ocorréncia diéria.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica

TR

ATRIBUICOS: Assessora as atividades de monitoramento feitas pelo Diretor de
Vigilincia Patrimonial. Auxilia na elaboragfo da escala de horarios dos vigias,
controla férias, ¢ outras providéncias pertinentes ao cargo.

| REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
_informatica.
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ATRIBUICOES: Analisar a legalidade dos atos dos administradores e gestores do
Governo Municipal, no &mbito de resolugdes do Tribunal de Contas dos Municipios e
Lei de Responsabilidade Fiscal; atestar as despesas realizadas pela Administracdo
Publica Municipal certificados ap0s a liquidag@io das mesmas; Auxiliar o Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado de Goias, Tribunal de Contas da Unifio, Poder
Legislativo Municipal e orgdos de fiscalizagdo vinculados a administragéo publica.
Legalmente constituidos, prestando a estes informacdes quando solicitadas;
Estabelecer normas ¢ diretrizes da Controladoria Geral Interna do Poder Executivo;
Expedir normas referentes ao sistema de controle interno do Poder Executivo, Assistir
direta e imediatamente o Chefe do Poder Executivo Municipal no desempenho de
suas atribui¢Oes, que sejam atinentes a defesa do patrimdnio ptblico; Expedir atos
normativos contendo instrugdes sobre procedimentos e responsabilidades funcionais
para a administrag8o publica, para as Unidades de Apoio Técnico-Administrativas;
Fiscalizar e avaliar a execug@io dos programas de governo; observar as diretrizes,
normas técnicas estabelecidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios-GO, relativas
as atividades de Controle Interno; verificar a conformidade dos procedimentos
relativos aos processos dos sistemas de Planejamento e Orgamento, Financeiro,
Contabil, Patrimonio e Servigos, Aquisi¢des, Gestdo de Pessoas e outros realizados
pelos 6rgdos ou entidades vinculadas; apreciar a prestagdo de contas mensal dos
6rgdos ou entidades vinculadas; Acompanhar a divulgacdio dos instrumentos de
transparéncia da gestfo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; Elaborar
o parecer Conclusivo do Controle interno que acompanha a Prestagdo de Contas do
Prefeito Municipal ao TCM-GO; exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

REQUISITOS: Servidor efetivo do quadro da administragdo municipal. Ensino
Superior completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar o Controlador Geral em todos os atos de gestfo e niveis
de representagfo; supervisionar, com a anuéncia do Controlador Geral do Municipio,
as atividades dos 6rgdos e agentes da estrutura da Controladoria-Geral do Municipio;
substituir automaticamente o Controlador Geral em seus afastamentos ou suspeigdes e
impedimentos legais, auséncias temporérias, bem como, no caso de vacancia do
cargo, até a nomeagdo do novo titular; propor normas e rotinas contendo instrucdes
sobre procedimentos e responsabilidades funcionais da Controladoria-Geral;
supervisionar os trabalhos dos departamentos do Controle interno; executar missdes
especificas repassadas pelo Controlador Geral; orientar os gestores da administragdo
no desempenho de suas fungdes e responsabilidades; zelar pela qualidade e pela
autonomia do sistema de controle interno; elaborar e submeter a aprovagdo da
Controladoria Geral o Plano Anual do Controle Interno; acompanhar a implementagéo
das recomendac¢des emitidas pelos 6rgdos de Controle Interno e Externo; observar as
diretrizes e normas técnicas estabelecidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios-
GO, relativas as atividades de Controle Interno; verificar a conformidade dos

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antdnic do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626- 1289.



'PREFEITURA MUNICIDAL

NI 00087 8571000171 SS,

SANTO ANTONIO OO0 DESCOBERTO-60 Apls ’LPO

Fe

procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Planejamento e Orgamento,
Financeiro, Contabil, Patrimoénio e Servigos, Aquisi¢des, Gestdo de Pessoas e outros
realizados pelos érgédos ou entidades vinculadas; revisar a prestagdo de contas mensal
dos oOrgdos ou entidades vinculadas; realizar levantamento de documentos ¢
informagdes solicitadas por equipes de auditoria; prestar suporte as atividades de
auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Municipio; supervisionar e auxiliar
as Unidades Executoras na elaboracdo de respostas aos relatérios de Auditorias
Externas; elaborar relatério de atividades Controle Interno; supervisionar inspegdes e
auditorias para verificar a legalidade ¢ a legitimidade dos atos e avaliar os resultados ¢
exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimento basicos em informatica.

ATRIBUICOES Atender 0S Usuarios do Gabinete da Controladorla produ21r os atos
administrativos que viabilizem a fiel execug¢o de suas atribui¢des e da Controladoria;
tramitar ¢ acompanhar processos administrativos; praticar atos pertinentes as
atribui¢des que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos dos documentos
da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no dmbito da Controladoria lavrando
as atas sempre que necessario; velar pela documentacio enderecada a Controladoria
diligenciando atos quando necessarios; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos
os documentos sob a responsabilidade da Controladoria, bem como as
correspondéncias e outros papéis

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo; conhecimento basico em informatica,
conhecimentos basicos em redagéo oficial;

s SR

ATRIBUICOES: Gerir a documentacio do arquivo corrente, intermedidrio e
permanente da Prefeitura Municipal, utilizando-se de normas, garantindo acesso
rapido aos documentos, preservando-os ¢ formando a memoria institucional; Sugerir
normas ¢ procedimentos relativos as atividades de protocolo: recebimento, registro,
autuacdo, expedicdo e tramitagdo de documentos; Sugerir normas e procedimentos de
Gestdo Documental; Gerir o Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos.
Sugerir e Elaborar rotinas administrativas, normas e diretrizes quanto ao tratamento
arquivistico dos documentos; Orientar ¢ acompanhar a execugdo ¢ implantagdo das
atividades nos arquivos setoriais; Promover o treinamento dos usudrios dos servicos
de protocolo e arquivo; Realizar visitas técnicas de acompanhamento das atividades
desenvolvidas nos arquivos setoriais; Realizar a gestdo de processos: abertura,
retirada de folhas. juntada, dentre outros aspectos e Prestar assisténcia técnica aos
Arquivos Setoriais quanto a classificacfo, elimina¢fo e transferéncia de documentos
E gerir o arquivo de documentos obsoletos e néo aplicaveis.
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ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de controle orgamentério, financeiro
¢ patrimonial nas suas competéncias institucionais; elaborar documentos para o
controle or¢camentario, financeiro e patrimonial da administragéio direta e indireta; e
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor e pelo
Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Médio completo; conhecimentos basicos em informatica

atividades correlatas que lhe forem atribuidas; Assessorar Receber, registrar, arquivar
permanentemente e desarquivar, quando for o caso, autos e documentos, cuidando da
conserva¢do e organizacio da massa documental armazenada no arquivo geral.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimento basico em informatica.

DIRETORIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E
PATRIMONIAL

ATRIBUICOES: Controlar e fiscalizar orcamentario, contdbil, financeiro e
patrimonial das atividades da administracfo direta e indireta quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicabilidade; propor auditoria nas demandas
or¢amentarias, contébil, financeira e patrimonial da administracdo direta e indireta;
expedir atos normativos a fiscalizagdo financeira, orgamentaria, contabil e
patrimonial; Realizar a andlise nos processos administrativos originarios dos atos de
gestdo orgamentdria, financeira ¢ patrimonial. Emitir minuta de parecer e reportando
ao controlador geral as inconsisténcias existentes.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
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ATRIBUICOES: Realizar & analise nos processos administrativos originarios dps
atos licitatérios da administracfio direta e indireta submetidos a esta controlador}a,
emitindo minuta de parecer e reportando ao controlador geral as incqnsi§ténc1as
existentes; elaborar relatorio de controle os convénios existentes no municipio, bem
como as rubricas orcamentdrias, vigéncias e outras atribuigBes concernentes aos

convenios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informética.

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Analise de licitacdes, contratos e
convénios nas suas competéncias institucionais; elaborar documentos para o controle

de licitagbes, de contratos e convénios; e desempenhar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pelo Diretor ¢ pelo Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimento basico em
informatica.

DIRETORIA DE AUDITORIA E ATOS DE PESSOAL

ATRIBUICOES: Exercer no ambito da administragfio direta e indireta a verificacio
dos sistemas de controle contabil, financeiro, de execugfio orcamentaria, patrimonial,
operacional e de pessoas; emitir relatérios ¢ minuta de parecer relacionadas a
auditorias realizadas; elaborar e executar roteiros e programas de auditoria; realizar
pericias e calculos em processos encaminhados pelo Controlador Geral; Coordenar
em conjunto com o Controlador-Geral a normatizagfo, o acompanhamento, a
sistematizacdo e a padronizagdo dos procedimentos de auditoria; acompanhar em
visitas posteriores, a implementacfio das recomendagdes origindrias de auditorias;
solicitar, quando necessario, parecer técmico a profissional comprovadamente
habilitado sobre questdes que exijam conhecimento especifico, para fundamentar seu
relatorio de auditoria; elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna, que deverd ser
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apresentado até o final da primeira quinzena do més .de dezembro do ano em curso,
para os trabalhos que serfio realizados no ano seguinte; - exercer oqtras atividades
correlatas que lhe forem conferidas pelo superior hleré}rqmco, analisar e el?borar
minuta de parecer nos processos administrativos de admisséo de pessoal efe;uvo da
administracdio direta e indireta e de concessdo de aposentadoria e pensdes dos
servidores efetivos desta municipalidade.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

Lo R

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Auditoria Geral nas suas
competéncias institucionais; realizar a atualizacdo das informacdes produzidas pela
auditoria; cadastrar, em sistema proprio, as atividades da auditoria; controlar o
arquivamento dos documentos produzidos; encaminhar documentos a 6rgios externo
e interno; elaborar relatorio mensal das atividades desenvolvidas pela auditoria; e
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor e pelo
Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimento basico em informatica.

ATRIBUICOES: Propor acgdes judiciais de interesse do Municipio, bem como
representa-lo em defesa de demandas judiciais de quaisquer naturezas; prestar
assessoramento juridico nas areas administrativa, financeira, tributaria e outras do
Municipio; analisar ¢ orientar a aplicacdo de leis e regulamentos no ambito da
Procuradoria Juridica do Municipio; estudar e sugerir solugdes para assuntos de
ordem administrativo-legal de interesse do Municipio, promover e acompanhar
processos de ordem técnico-administrativa em todas as suas fases, emitindo parecer
técnico na fase propria; prestar assessoramento as secretarias municipais quanto a
aplicagéio da legislagdo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades,
onus e vantagens dos servidores, indicando a solugéo e o procedimento referente a tais
assuntos; elaborar minutas das pegas informativas solicitadas judicialmente em
virtude de ajuizamento de mandado de seguranga contra o Municipio; elaborar
anteprojetos de lei, resolugdes, portarias e demais atos oficiais que digam respeito a
assuntos administrativos; assessorar comissBes de licitagfio, de sindicincia e processo
administrativo, disciplinar ou no; praticar os demais atos e promover medidas que se
relacionem com atribuigdes proprias da Procuradoria Juridica.
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REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB no Estado de
Goias.

ATRIBUICOES: Auxiliar o Procurador-Geral do Municipio, notadamente no
exercicio das seguintes atribuigdes: coordenagdo, supervisdo, controle e
acompanhamento das atividades junto ao Tribunal de Justica, Tribunal Regional
Federal, Tribunal Regional do Trabalho, Justica Estadual, Justica Federal, ¢ Justi¢a do
Trabalho no cumprimento dos prazos judiciais ¢ administrativos, acompanhamento e
fiscalizagdo sobre a prestagio de informagdes ao Ministério Publico Federal ¢
Estadual; exercer a Coordenagio dos 6rgdos e servigos auxiliares de apoio técnico,
substituir o Procurador do Municipio em seus afastamentos, impedimentos
regulamentares, faltas e licengas, ou na vacancia do cargo; representar o Procurador-
Geral interna e externamente sempre que por este for designado; Coordenar os
trabalhos internos da Procuradoria, responsabilizando-se pela qualidade e eficiéncia
das atividades administrativas; transmitir as determinag¢des do Procurador-Geral as
unidades da Procuradoria; Exercer outras Fungdes que forem delegados pelo
Procurador-Geral ou pelo Prefeito.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB no Estado de
Goias.

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento técnico-juridico ao Procurador-Geral,
Procuradores e Subprocuradores; analisar e orientar a aplicagdo de leis e regulamentos
no ambito da Procuradoria Juridica do Municipio; estudar e sugerir solugdes para
assuntos de ordem administrativo-legal de interesse do Municipio; promover e
acompanhar processos de ordem técnico-administrativa em todas as suas fases,
emitindo parecer técnico na fase prépria; prestar assessoramento as secretarias
municipais quanto a aplica¢do da legislagio relativa a direitos e deveres, encargos e
responsabilidades, 6nus e vantagens dos servidores, indicando a solugdio ¢ o
procedimento referente a tais assuntos; elaborar minutas das pecas informativas
solicitadas judicialmente em virtude de ajuizamento de mandado de seguranca contra
o Municipio; elaborar anteprojetos de lei, resolucdes, portarias e demais atos oficiais
que digam respeito a assuntos administrativos; assessorar comissdes de licitacdo, de
sindicancia e processo administrativo, disciplinar ou n#o; praticar os demais atos e
promover medidas que se relacionem com atribui¢des préprias da Procuradoria
Juridica.
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ATRIBUICOES: Receber e distribuir os expedientes dirigidos & Procuradora-Geral e
aos Subprocuradores; Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instru¢des de
servigos € outros atos que devem ser assinados pelo Procurador-Geral; Realizar atos
de expediente, tais como atender ao publico e prestar-lhe as informagdes pertinentes,
cuidar do material administrativo e dos equipamentos da Procuradoria e controlar a
saida de documentos; desempenhar outras tarefas proprias da funcdo ou correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo Procurador-Geral e por Subprocuradores.

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

ATRIBUICOES: Manifestar-se nos processos de regularizagdo fundidria do
Municipio; emitir pareceres juridicos em todos os processos que envolvam questdes
urbanistico-ambientais (ambientes natural, artificial e cultural) e fundiarias; estudar,
orientar e opinar sobre processos administrativos relacionados ao meio ambiente e a
ordem urbanistica; subsidiar a Procuradoria Judicial com informagdes e orientacdes
referentes as demandas judiciais relacionadas com sua atribui¢do; integrar comissdes
destinadas a tratar de temas urbanisticos, ambientais e fundirios; orientar e subsidiar
as acOes da Assessoria Juridica dos 0rgéos € entidades municipais da drea ambiental,
fundiéria e urbanistica do Municipio; realizar estudos juridicos ¢ emitir relatérios,
mediante solicitacdo do Procurador-Geral do Municipio, acerca de assuntos
relacionados a sua 4rea de atuaglo; exercer outras atribui¢cdes que lhe forem
cometidas pelo Procurador-Geral.

REQUISITO: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB.

ATRIBUICOES: Receber representagdes sobre transgressdes disciplinares; analisar
€ investigar as representagdes; requerer abertura de apuracdo por via processual;
acompanhar a composi¢do processual, requerendo documentos, quando necessario;
orientar as comissdes de sindicancia juridicamente; requerer substitui¢do de membro
da comissio de sindicancia, quando reconhecer necessario; acompanhar as audiéncias
da comissdo de sindicancia; baixar atos administrativos, quando necessario;
supervisionar o exercicio das fungdes; emitir pareceres, quando necessario ou
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solicitado; informar as autoridades competentes sobre crimes contra a administragéo
publica; fomentar a integridade da instituigdo que serve.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB.

ATRIBUICOES: Abrir, instruir e instaurar os processos disciplinares; realizar o
chamamento das comissdes; publicar os atos processuais; colher assinaturas e receber
documentos, bem como buscar documentos para compor o processo administrativo;
acompanhar 0s prazos processuais; realizar audiéncias; registrar atas; treinar membros
iniciantes da comissdo permanente; remeter processos a Secretaria de Gestdo e
Planejamento para aplicagdo de puni¢des, quando necessdrio; remeter as decisdes da
comisso de sindicincia ao Prefeito Municipal; digitalizar os processos, arquiva-los e
controla-los com a elaboragfio das respectivas planilhas de controles; emitir certiddes
para compor processos de licencas dos servidores ¢ demais solicitagdes inerentes aos
processos administrativos disciplinares.

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

ATRIBUICOES: Receber e distribuir os expedientes dirigidos ao Corregedor;
Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instrugdes de servigos e outros atos que
devem ser assinados pelo Corregedor; Realizar atos de expediente, tais como atender
ao publico e prestar-lhe as informag¢des pertinentes, cuidar do material administrativo
e dos equipamentos da Procuradoria e controlar a saida de documentos; desempenhar
outras tarefas proprias da fungdo ou correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Corregedor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redac¢fo oficial.
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ATRIBUICOES: Garantir a protegio e manutengdo do espaco pertencente ao
patrimdnio publico, por meio de agdes programadas, a fim de contribuir com o
desenvolvimento da politica de infraestrutura, urbanismo e servicos publicos do
municipio; planejar o ordenamento urbano e sua execugéo; cumprir ¢ fazer cumprir a
legislagdo pertinente a infraestrutura, mobilidade, limpeza sinaliza¢do urbana,
ilumina¢do publica; coordenar a fiscalizag8o, o acompanhamento e a execucdo de
obras publicas e servigos de engenharia contratados por 6rgios e entidades da
prefeitura municipal e a execugdo, direta ou indireta, de obras de prevengéo, controle
ou recuperacio de erosdes, vias publicas e logradores publicos; fiscalizar as
atividades de quaisquer instituigdes publicas ou particulares, que atuem no
tratamento, beneficiamento, industrializa¢io, comercializa¢@o ou destinacéo final de
residuos solidos urbanos no municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informét.

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo secretario ou sob
a supervisio deste; organizar a agenda do secretario no que concerne suas atividades
institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo secretdrio quanto a
organiza¢io de reunides a serem realizadas no gabinete ou fora dele; promover o
atendimento a todos que procuram o procurarem, orientando-as na solug¢do dos
assuntos que desejam tratar; manter a organizagdo de arquivo de documentos ¢ papéis
relativos a assuntos pessoais ou politicos e que por sua natureza devem ser guardados
com reserva e sigilo; executar outras atribui¢des que forem impetradas para a solugéo
das demandas do gabinete do secretario; cuidar de toda documentagdo enderecada ao
gabinete, tomando as providéncias necessarias, principalmente se houver necessidade
de encaminhamento a outros 6rgdos da administragdo, com aten¢fio aos prazos
estipulados nos documentos, solicitando auxilio dos assessores vinculados ao
gabinete quando demandar auxilio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
DIRETORIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA PUBLICA

ATRIBUICOES Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisGes e
na formulagfo de programas, projetos relacionados a 4rea de infraestrutura e obras
publicas; coordenar, organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores; coordenar, orientar e
auxiliar os chefes de sec@io a planejar, fiscalizar e avaliar a execucio das acdes
programadas ¢ voltadas para as politicas de servigos, via publicas urbanas,
manutencdo e reconstru¢fio de estradas rurais.

REQUISITOS Ensmo Medlo completo Conhecnnentos ba51cos em mformatlca

T
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ATRIBUICOES Artlcular e coordenar 0 suporte tecmco opera01onal para as
equipes externas; acompanhar e fiscalizar a execucdo das ag¢des e propor
aperfeigoamento na execugdo das tarefas de fiscalizagdo, o acompanhamento € a
execucdio de obras publicas e servigos de engenharia contratados por érgdos e
entidades da prefeitura municipal e a execugfio, direta ou indireta, de obras de
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prevengdo, controle ou recuperagdo de erosdes. . _
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em

informatica

)

ATRIBUICf)S: Coordenar, orientar e fiscalizar a equipe responsivel pela

manutengdo das vias plblicas urbanas; garantir as condigdes materiais ¢ opeltacionais
para execuciio das tarefas individuais; elaborar relatérios expondo a necessu}ade da
recomposiciio ou a reposi¢do de pavimentagdo asfaltica de vias publicas danificadas
em decorréncia de obras realizadas por terceiros, para instrugio de processos de
ressarcimento ao tesouro municipal.

REQUISITOS: Ensinoc Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informética.

AATRIBUIOS(: Coordenar, orientar e fiscalizar a equipe responsavel pela

manutencio das vias e estradas rurais; elaborar relatorios expondo a necessidade da

reconstrucfio das estradas rurais danificadas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos béasicos em

informatica

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Obras e Infraestrutura bem como
os chefes de manutencfio de vias publicas urbanas e de reconstru¢do de estradas
rurais; elaborar documentos, tramitar processos e desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelos diretores e chefes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar o secretario na definicdo, organizagio e execug¢io das
ag¢Bes de iluminagdo publica; coordenar e¢ orientar a equipe técnica; levantar a
necessidade de realizacdo de obras de implantagfo e ampliagdo de iluminacéo publica
no dmbito do municipio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informética

DIRETORIA DE ILUMINACAO PUBLICA

ATRIBUICOES: Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de
Desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, em consonéncia com as diretrizes gerais
do Governo Municipal, com o Plano Diretor Urbano e com a legislagio vigente;
Formular e analisar, em articulagdo com o Secretario Municipal, a realizacdo de
projetos de obras publicas de ordenamento e embelezamento urbano, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal, o Plano Diretor Urbano e a legislagéo
vigente; Articular-se com as demais Secretarias no planejamento, execugdo
e avaliacdo de programas e a¢des que precisem de coordenagdo interinstitucional para
assegurat sua eficicia e economia dos recursos publicos; e demais agdes correlatas ao
cargo. .

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informadtica
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ATRIBUICOES: analisar ¢ emitir parecer sobre as Instala¢gdes de Iluminagéo )

Publica municipais, permanentes ou provisorias, e fiscalizar a utilizagdo da mesma.
Solicitar ¢ confeccionar relatérios periddicos a respeito do andamento das diversas
atividades dos 6rgéos de lluminagfo publica.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES: Assessorar a implementagio de rotinas e politicas de gestdo e
trabalho no 4ambito administrativo, orcamentdrio, financeiro e patrimonial da
Secretaria de Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos; Assessorar o planejamento de
atividades e organiza¢fo, bem como o funcionamento dos varios setores da
secretaria; Assessorar e garantir a perfeita circulacdo de informacdes e orientagdes;
Assessorar no desempenho das atividades desta secretaria; Assessorar na elaboragfo
de relatérios; Outras atividades correlatas ao seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em infmica.

125 AN 15 3 .
ATRIBUICOES: Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes nos
Servicos e Manuteng@o de Obras Publicas e na formulagdo de programas, projetos
relacionados com a area de sua competéncia; organizar, administrar e dirigir a
unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administracdo Municipal; dirigir, planejar, coordenar ¢ avaliar a
programagdo ¢ execucdo de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e 6rgéos afins, dentro das
orienta¢des gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas ¢
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
_informatica.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia a seu chefe imediatc na tomada de decisdes nos
Servigos e Recuperagdo de Obras Publicas e na formulagdo de programas, projetos
relacionados com a area de sua competéncia; organizar, administrar e dirigir a
unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administracdo Municipal; dirigir, planejar, coordenar € avaliar a
programacdo e execucdo de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e o6rgdos afins, dentro das
orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

o 2
ATRIBUICOES: Dirigir reparos na frota de méquinas, veiculos e equipamentos;
levantar necessidade de pegas € acessorios; organizar e responsabilizar pelas
ferramentas e demais suportes que fazem parte estrutura da oficina de manutenco.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informaética.
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ATRIBUIC()ES: Receber, guardar, organizar e distribuir os materiais, ferramentas,
insumos, acessérios, EPIs; supervisionar equipe e rotina de separagdo, estocagem €
armazenamento de produtos; anotar as informagdes de chegada, saida, armazenagem
e devolugio do produto ou mercadoria no sistema. Coordenar e fiscalizar os servigos
da equipe, verificando o desempenho e controlando a utilizagdo e manutengdo de
equipamentos e materiais.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBICOES Organizar e zelar por méaquinas, veiculos e equipamentos; levantar
necessidade de pecas e acessorios; organizar e responsabilizar pelas ferramentas e
demais suportes que fazem parte estrutura da oficina de manutencgéo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos bésicos em

s

informatica

) R s T 4 S > W
ATRIBUICOES: Organizar, executar e fiscalizar as atividades de manutengfio nos
locais de competéncia da secretaria; levantar as demandas de reparos € solicitar as
matérias para as a¢Oes de conservacdo. Organizar, executar e fiscalizar as atividades
de manutenc¢io de feiras e rodovidrias e logradouros publicos; levantar as demandas
de reparos e adotar as providéncias necessarias para realizagdo de conservagéo e
limpeza.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor Administrativo bem como os chefes
de expediente, contratos e arquivos, chefe de feiras e logradouros ptiblicos, chefe de
manutencdo de maquinas e equipamentos e de almoxarifado; elaborar documentos,
tramitar processos e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelos diretores e chefes; elaborar e encaminhar informacées aos 6rgéos
externos de fiscalizagdo e acompanhamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

NUCLEO DE LIMPEZA URBANA

ATRIBUICOES: Assessorar o secretdrio nas acdes relativas a definigdo,
organizago, execugio, manutengdo e fiscalizacfo dos servigos de limpeza, poda,
rogagem, capina, recolhimento, transporte, acondicionamento dos residuos organicos
¢ s6lidos e administragéo do deposito municipal (lix#o).

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informética.

ATRIBUICOES: Coordenar e orientar a equipe nas suas atividades de varri¢io das
vias, pragas ¢ demais logradouros piiblicos, garantindo as condig¢des necessarias a
execucdo das agdes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
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BUIO: Coordenacdo e M Terminais Rodoviarios, ¢ demais

atos pertinentes ao cargo. . _
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em

informatica.

e

Lt e kAt X i e = = :
ATRIBUICOES: Coordenagdo ¢ Manutengdo de Parques e Jardins, e demais atos

pertinentes ao cargo. _ _
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em

informatica.

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Limpeza urbana e os chefes de
poda, rogagem, manuseio do lixfo, varrigdo e de transporte e recolhimento de
dejetos; elaborar documentos, tramitar processos e desempenhar ouiras atividades
correlatas; elaborar e encaminhar informagdes aos 6rgos externos de fiscalizagdo e
acompanhamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE ENGENHARIA

ATUICOES: Coordenar e acompanhar os trabalhos da Diretoria de Engenharia
e dos Departamentos & ela vinculados; velar pelo cumprimento das metas e
competéncias estabelecidas pelo Governo para a Diretoria; coordenar as atividades
que envolvem o planejamento estratégico atinente a engenharia no municipio;
subsidiar a elaboragfio de planos municipais atinentes a engenharia; acompanhar e
velar pelo cumprimento das atividades que envolvem a elaboragdo, execugfo,
monitoramento e avaliacdo das Leis Or¢camentarias - PPA, LDO e LOA; coordenar a
realizagdo de audiéncias publicas para discussdo do orgamento municipal ¢
planejamento estratégico, considerando-se principalmente assuntos atinentes a
engenharia; supervisionar a elaboragio de estudos e projetos; acompanhar o
estabelecimento de parcerias técnico-cientificas entre o municipio ¢ institui¢des de
pesquisa, visando a realizagdo de estudos técnicos e pesquisas; despachar com
Secretario de Administragdo e Planejamento e demais secretarios e gestores sobre as
informagdes inerentes ao processo de gestde do orgamento, finangas publicas e
planejamento estratégico atinentes a engenharia; representar o Secretario, quando por
ele delegado, no ambito das atividades correlatas ao planejamento/engenharia;
assessorar as Secretarias Municipais ¢ suas respectivas unidades administrativas nas
atividades de planejamento e execu¢fio do orgamento no que abarca os assuntos de
engenharia; controlar a abertura de créditos adicionais e recursos para cobertura dos
assuntos atinentes a engenharia; acompanhar ¢ demonstrar quadrimestralmente o
cumprimento das Metas Fiscais; supervisionar a realizagdo dos convénios, com
entidades da Administragdo Publica Municipal, Estadual, Federal e Institui¢des
Privadas dentro de sua competéncia material; avaliar a execugfio ¢ os resultados dos
projetos e convénios que fenha como objeto assuntos atinentes & engenharia;
sapervisionar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e competéncias
estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de Engenharia;
acompanhar e subsidiar a formulagdo do planejamento estratégico municipal e de
programas e projetos voltados ao desenvolvimento municipal, acompanhar e
subsidiar a realizagdo de estudos ¢ de pesquisas para o acompanhamento da
conjuntura socioecondmica municipal; analisar e divulgar as avalia¢des realizadas
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sobre os impactos e desempenho das politicas e»p‘rogramas dos Orgdos ¢ secret’ar.las
municipais voltados & engenharia; promover a artl.culag:éo entre o Plano Estratégico
Municipal e os demais planos municipais, principalmente o PPA;'ac?ompanhar a
execugdio do Plano Estratégico Municipal visando o alcance dos objetivos e Enetas
estabelecidos; avaliar periodicamente, com base dos indicadores, a execugdo da
Politica Estratégica Municipal; exercer outras atividades correlatas & fung@o. .
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
ATRIBUICOES: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e
distribuir documentos; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades em documentos e diligenciar para sanar qualquer vicio; conferir
calculos apresentados; submeter pareceres para apreciagdo da chefia; classificar
documentos segundo critérios pré-estabelecidos na legislacéo; arquivar documentos
nos termos da legislagfio vigente; preparar relatérios, formuldrios e planilhas; coletar
dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; elaborar ¢ despachar correspondéncias; dar apoio operacional para
elaboracgo de manuais técnicos; acompanhar processos administrativos.
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica. Conhecimentos bésicos em reage"lo oficial

ATRIBUICOES: Fornecer apoio técnico ao Diretor de engenharia, auxiliar na
elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas, exercer outras atividades que venham a
ser atribuidas por seus superiores hierdrquicos

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informética.

DIRETORIA DE TOPOGRAFIA

- , e = e 7
ATRIBUICOES: Acompanhar a execucdo dos servicos topograficos para
pavimentagfo de vias; Coordenar o recebimento e analise de processos relativos a
servigos topograficos e acompanhar o trabalho do topdgrafo; coordenar a elaboracéio
de relatérios de acompanhamento dos servi¢os topograficos, de processos de abertura
de valas e outros de competéncia do setor; coordenar os servigos topogréficos
executados no Distrito Industrial; conferir os célculos topograficos necessarios;
cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os
servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-
pé e demais vestimentas de protegio; coordenar a elaboracfio de relatorio mensal de
atividades desempenhadas pelo setor de topografia, bem como do consumo de
materiais, de combustivel, entre outros, entregando ao responsavel pela divisdo;
controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranca individual; controlar as atividades
desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
fungdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagho,
junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento; determinar o
arquivamento das notificagdes da Corsan, quantc & abertura de valas; efetuar
trabalhos de apoio técnico, quando necessirio, fazendo vistorias e solucionando
problemas cuja competéncia ¢ do seu setor; fazer elaborar esbogos, plantas, mapas e
relatorios técnicos; organizar e executar os servigos topograficos relativos a
levantamentos, demarcagdes, alinhamentos € mediagdes de ruas, terrenos, pontes,
entre outros; requisitar material de trabalho sempre que necessério, controlando sua
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correta utilizagdo; supervisionar a-snélise de mapds, plantas, titulos de propriedade,
registros e especificagdes, estudando-os e calculando as mediagdes a serem efet}la}das,
para preparar esquemas de levantamento de érea; solicitar sempre que necessarlo, o
conserto de instrumentos ¢ equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os
servicos e efetuando teste quando necessario.

UISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

relacionadas a levantamentos topograficos, anotando as medidas fornecidas por
instrumentos de agrimensura ¢ registrando dados para fornecer informagdes de
interesse sobre terrenos e locais de constru¢do ou de exploragfio; exercer outras
atividades que venham a ser atribuidas por seus superiores hierdrquicos.

ATRIBUIOES: Auxiliar em tarefas eec1ﬁas, tipicas de sua area de atuacdo,

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdsicos em
informatica.

T
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ATRIBUICOES: Incentivar a captacdo de empreendimentos de
econdmico para o municipio, em especial, a implementacfo de projetos voltados para
a expansdo dos segmentos de servicos; supervisionar ¢ acompanhar de programas e
projetos desenvolvidos nas esferas estadual ¢ federal relacionados ao
desenvolvimento dos setores de servicos, da industria, do comércio e do turismo, para
1dentifica¢do de oportunidades de expansdo ou instalacdo de novos empreendimentos
no municipio; promover politicas, em conjunto com os o0rgdos municipais afins,
visando a compatibilizagdo de novos investimentos com a manuten¢o e preservagio
das condi¢des ambientais e urbanisticas do municipio; fomentar e incentivar a
instalagio de novos negocios e investimentos que busquem valorizar e explorar o
potencial turistico do municipio; promover o desenvolvimento do associativismo, por
meio de cursos, palestras e outros eventos, para a formagdo de associagdes,
cooperativas e outras modalidades de organizacdes voltadas para o desenvolvimento
local integrado e formagio de uma cultura de cooperagio, trabalho e renda; articular
politicas de qualificag¢fio e requalificagdo profissional e coloca¢iio de méao-de-obra
habilitada para suprir as demandas apresentadas nas atividades econdmicas do
municipio com outras secretarias do municipio; promover politicas de incentivo a
empreendimento econdmicos familiares, articulados em redes de economia solidaria
¢ voltados a geragio de renda e oportunidades de emprego; apoiar o desenvolvimento
de programas e a¢des ligadas a relagéio de trabatho e cursos profissionalizantes com
vistas a minimizar o impacto do desemprego e direcionar a profissionalizacfo as
demandas dos empreendimentos industriais, comerciais € de servigos no municipio;
propor diretrizes e execugdo de programas e projetos de apoio ao desenvolvimento da
producdo familiar, do abastecimento alimentar ¢ do desenvolvimento técnico-
econdmico dos agricultores familiares em geral e da organizacdo das comunidades
rurais; promover a organizagio social ¢ econdmica dos agricultores com vistas ao

interesse
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desenvolvimento local sustentavel, & agregagho de valor aos produtos e a geragdo de
renda; planejar a promogfo de melhorias de infraestrutura rural para facilij[a;r a
_permanéncia do homem no campo ¢ 0 desenvolvimento da agroinddstria organ1za}da
em redes solidarias de produgio; apoiar a execugdo dos servigos de interesse coletivo
em melhorias na infraestrutura das propriedades rurais, de forma subsidiada,
priorizando os agricultores de baixa renda; promover a qualificagdo spcial €
profissional, orientagdo profissional, certificagio profissional, pesquisas ¢
informacdes do trabalho, higiene, saude e seguranga no trabaltho e outras fungdes e
agdes que visem a insergio de trabalthadores no mercado de trabalho e o fomento das
atividades autbnomas empreendedoras, com vistas & obtengdo de emprego e renda;
propor a implementagio programas especiais de microcrédito e crédito assistido,
voltados para o atendimento de pequenos empreendedores nos diversos seguimentos
comerciais, industriais, prestacionais e/ou produtivos; planejar e coordenador o
desenvolvimento rural; coordenar acdes ligadas & producfio e ao abastecimento,
integrando for¢as que compdem as cadeias produtivas. Propor a execugdo da politica
de ciéncia e inovacdo no Ambito do Municipio; Articular e apoiar, o fomento e a
promog¢do de agdes para a produgdo, a difusfo, a apropriagdo e a aplicagdo do
conhecimento cientifico, tecnoldgico ¢ de inovagdo; Apoiar ao empreendedorismo
voltado para a area de ciéncia e tecnologia; Promover o desenvolvimento de sistemas
em bases de dados georreferenciadas-geoprocessamento; Promover politicas de
turismo visando, o desenvolvimento do turismo no municipio e a intensificagédo de
sua contribuigdo para a geragio de renda e ampliagio do mercado de trabalho; Propor
estudos, pesquisas, projetos ¢ a¢des voltadas para a expanséo e a diversifica¢do da
atividade turistica; Apoiar cadastramento e a divulgagdo do calendario dos principais
eventos do Municipio; Apoiar e propor desenvolvimento de programas e projetos,
visando elevar o fluxo turistico e aumentar o Ensino de utilizagdo dos servigos e dos
equipamentos destinados ao turismo no Municipio; Promover a orientagdo e a
prestaclio de assessoramento técnico as iniciativas e empresas do setor, conforme
legislagdo pertinente em vigor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ey

o v
ATRIBUICOES: Promover e articular os contatos administrativos, politicos e
sociais; controlar a agenda de compromissos; orientar e coordenar atividades
realizadas pela secretaria; orientar ¢ supervisionar os servicos de expediente,
protocolo e de distribuicéio de processos e arquivo de documentos; verificar o teor da
correspondéncia oficial dirigida a secretaria, bem como orientar sua adequada
distribuigio; elaborar e revisar relatérios, documentos de expediente solicitados e de
responsabilidade da secretaria; coordenar as atividades de relagdes ptiblicas e
comunicagdes inerentes a secretaria;, orientar a recepgdo de autoridades e visitantes e
cs servigos de atendimento ao publico; promover a analise, a reviséo e o controle de
todos os processos e documentos encaminhados a secretaria; proferir despachos
meramente interlocutérios ou de simples encaminhamento de processos; exercer
outras atividades correlatas & sua drea de atuagfio e as que lhe forem determinadas
pelo secretario.
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.
Conhecimentos em redacgdo oficial.

©
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ATRIBUICOES: Cuidar de toda documentagao enderecada ao gabinete, tgmandoﬂeﬁ"\v@i;{a\-g\
providéncias necessarias, principalmente se houver necessidade de encgmmhamento
a outros Orgdos da administragdo, com atengdo aos prazos estipulados nos
documentos, solicitando auxilio dos assessores vinculados ao gabinete quando
demandar auxilio. .
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica.

DIRETORIA DE AGRICULTURA
ATRIBﬁIC()S Promover medidas capazes de fortalecer e criar .condigées que
possibilitem a implanta¢&io de micro e pequenas empresas no mumciplo'; promover o
acompanhamento dos programas desenvolvidos no municipio ¢ a propos1gﬁo de ggﬁes
de inovagfo ao apoio a microempresas € a empresas de pequeno porte; incentivar a
realizacdo de feiras de produtores e artesdos, apoiando as iniciativas de exposigdo e
venda de produtos locais em outros municipios de grande comercializagdo; fomentar
e apoiar iniciativas para a criag8o de linhas de financiamento operacionalizadas por
meio de instituigdes para pequenos empreendedores; assistir s micro e pequenas
empresas na adogio de normas técnicas, administrativas e financeiras que lhes
possibilitem melhor utilizagdo dos fatores de produgfo; incentivar e orientar a
formac#o de associagdes, cooperativas e outras modalidades de organizagdes voltadas
para as atividades econdmicas; promover estudos no ambito dos 6rgdos municipais
no seniido de racionalizar e simplificar as exigéncias burocraticas relativas a
implantacdo e ao funcionamento de empresas no municipio;, organizar € manter
atualizado, para efeito de orientagio ao empresariado, arquivos de legislagfo
estadual, municipal abrangente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos em redag¢éo oficial.

ATRIBUICOES: Manter contato direto com produtores do municipio; propor,
orientar ¢ desenvolver estudos necessdrios a implantagdo, organizagio e
funcionamento de feiras livres e dos mercados municipais; manter cadastro
atualizado das propriedades rurais do municipio com indicacdo do uso do solo,
producfo e cultura agricola; estimular os sistemas de produgfo da agricultura familiar
com, fornecimento de semente ¢ mudas; orientagfo sobre técnicas de producio e
tacilitagdo do uso de magquindrios especificos; prestar assisténcia e capacitacio por
meio de cursos, e parcerias publicas e privadas;, cumprir e fazer cumprir os
regulamentos pertinentes as feiras livres, bem como as obriga¢des assumidas pelos
permissiondrios dos mercados municipais; supervisionar os padrdes de qualidade e de
eficiéncia das instalagdes ¢ funcionamento dos mercados municipais; manter
organizados ¢ atualizados os cadastros dos feirantes e dos permissiondrios dos
mercados municipais; manter o cadastro e controle do funcionamento de todas as
feiras livres e dos centros populares de abastecimento alimentar existentes no
municipio; promover o incentivo e a orientagfo aos produtores rurais, quanto aos
sistemas de irrigacio, corregdo dos solos, adubacfio e tratos culturais; orientar os
agricultores quanto aos processos de colheita, armazenagem e comercializagdo dos
produtos; garantir uma boa estrutura para o escoamento da produgfo, através da
manutengéo das estradas vicinais; promover a realizagdo de programas de fomento a
agropecudria e 4 agricultura familiar; promover a realizagdo de agdes integradas com
a diretoria de fiscalizag#o, secretaria municipal de gestfio e planejamento, vigilancia
sanitdria e secretaria municipal de meio ambiente, visando coibir eventuais
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informacdes cadastrais referentes a agricultura familiar no 4mbito do municipio;
propor, analisar e apoiar os projetos direcionados & implantagio de hortas organicas
urbanas e de agricultura familiar; promover, orientar e coordenar as agdes ¢ eventos
na 4rea da agricultura, orgénicos e agricultura familiar, inclusive parcerias com
organizagdes governamentais municipais, estaduais e da unifio e ndio governamentais;
“analisar ¢ deliberar juntamente com o secretario os processos contendo solicitagdes
de autorizacdo relativas a area de agricultura familiar, em conformidade com
legislagdo em vigor.

REQUISITOS: Ensino Med1o compl to. Conhecimentos bésicos de informatic

ATRIBUICOES Promover a elaboragao e a execugdo de planos e programas
municipais de desenvolvimento agrario, compreendendo as ac¢les estaduais de
reforma agréria e de reestruturacfio; articular a compatibilizagio das agdes com os
demais programas governamentais, com vistas as agdes integradas e a implementag@o
da infraestrutura de apoio ao desenvolvimento agrério e ao associativismo; promover
a capacitacio de produtores rurais, com vistas ao desenvolvimento agrario € ao
associativismo; acompanhar as ag¢des dos Orgdos estaduais envolvidos no
desenvolvimento agrario e associativismo, expedindo pareceres técnicos, exposi¢oes
de motivos, relatérios e outros documentos que se fagam necessdrios; promover
estudos necessarios a elaboragdo da politica municipal de apoio ao associativismo e a
reforma agréria; elaborar o plano de apoio ao associativismo, em consondncia com a
politica municipal de associativismo; executar as agdes de apoio ao associativismo
decorrente de sua politica; captar e programar a utilizagdo dos recursos financeiros
disponiveis e necessarios a consecucdo dos seus objetivos; coordenar a reestruturacio
agraria, a regularizagdo de ocupag¢des e a conciliagio administrativa de conflitos
fundidrios; elaborar o cadastramento rural do mumc1p10 e o levantamento desses
grupos agrarios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
_Conhecimentos basicos redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Orientar € coordenar at1v1dades reahzadas pela secretarla
assessorar € subsidiar a diretoria, na execu¢io de programas e projetos de agricultura;
acompanhar a execucdo dos programas e projetos especificos de agricultura ou
correlatos, a Ensino de propriedade rural; acompanhar e fiscalizar a execu¢io indireta
dos projetos e/ou programas de agricultura, fazendo cumprir as normas operativas da
secretaria a Ensino de propriedade rural; promover o acompanhamento e avaliagio
da execugdo dos convénios na area de sua atuagfio; executar outras atividades que lhe
forem atribuidas na area de sua competéncia; exercer outras atividades correlatas a
sua area de atuagéio e as que lhe forem determinadas pelo seu superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. Conhecimentos bdsicos redagfo oficial.

ATRIBUICOES buscar 1ncent1v0 4s micro e pequenas empresas, atraves de leis e
acdes governamentais; ser um elo do empresariado com o poder publico; promover
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area correlata & Secretaria; promover exposigic e feiras; estimular a pequena e média
industria; captar ¢ incentivar a implantagdo de novas industrias; orientar, estimular e
auxiliar as atividades desenvolvidas por entidades publicas e privadas que possam
influir no incremento dos setores comercial, industrial, tecnoldgico e aeroportuario do
Municipio; prestar apoio e assisténcia direta ¢ imediata ao Chefe do Poder Executivo
nas areas de industria, comércio e turismo; promover o desenvolvimento econdmico,
compreendendo agdes de incremento e estimulo & industria e ao coméreio; viabilizar
o desenvolvimento industrial ¢ comercial, e respectivos incentivos; realizar ou apoiar
a realizagiio de exposigdes e feiras industriais ¢ comerciais; apoiar e estimular a
implantaciic e consolidagdio de empresas privadas no Municipio, como fator de
geragdo de emprego € renda; analisar os produtos fabricados e comercializados pela
inddstria e comércio local; fomentar a criagdo de uma linha produtiva que impega a
evasfio de riquezas; apoiar as iniciativas locais que fortalegam o associativismo € o
cooperativismo; formular e executar politicas de crédito e microcrédito no Municipio;
buscar o aperfeigoamento e o desenvolvimento dos distritos industriais; organizar e
divulgar documentarios socioecondmicos do Municipio; estabelecer politicas publicas
de desburocratizagio para o licenciamento de atividades industriais e comerciais a
serem instaladas no Municipio; elaborar relatdrios de suas atividades; executar outras
atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, € as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas; incentiva e orientar a instalagéo,
localizagfo, ampliacio e diversificagdo de industrias que utilizem tecnologias, mao-
de-obra e insumos locais e o desenvolvimento de programas e projetos de fomento a
outras atividades produtivas e comerciais compativeis com a voca¢io do Municipio e
com a conservacdo dos recursos naturais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar acgoes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca, na area de industria,
comeércio e trabalho, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de
Industria, Comércio e Trabalho.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
DIRETORIA DE INDUSTRIA COMERCIO E TRABALHO

ATRIBUICOES: Coordenar ¢ manter as a¢des necessarias a implementac¢do dos
planos de governo voltados ao trabalhador, tanto no que concerne a geracdo de
empregos, quanto a qualifica¢do profissional dos Municipes; assessorar o Secretario
Municipal de Industria, Comércio e Trabalho em suas demandas, representando-o em
suas auséncias, e substituindo-o em seus impedimentos; manter constante
interlocug@io com o Governo Estadual, Federal e Distrital, e ainda com os Municipios
vizinhos, com as finalidades da Secretaria Municipal de Cultura ¢ Turismo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagio oficial
ATRIBUICOES: Gerenciar o sistema de informag¢Ses e pesquisas sobre o mercado
de trabalho, capaz de subsidiar a execugfo da politica de emprego, em Ensino local,
regional e nacional; implantar servicos e posto de atendimento, necessdrios a
organizagio do mercado de trabalho; prestar informacdes aos empregadores sobre 0s
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recursos humanos disponiveis; fornecer subsidios ao sistema educacional e ao sistema_|
de formaciio de mao-de-obra para a elaboragdo de suas programagoes; estabelec‘er
condicdes para que o perfil dos trabalhadores (a oferta de méio-de-obra) atenda as
necessidades do setor produtivo {demanda de méc-de-obra). . _

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

i

AthUICOESE Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga na area de planejamento
estratégico, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de Industria,
Comércio e Trabalho.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redac#io oficial

ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor de Trabalho no desempenho de suas fungdes
institucionais; rotinas administrativas; tramitagdo de processos administrativos e
outros documentos de expediente da diretoria; realizar atividades designadas pelo
Diretor de Trabalho.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

Firs

ATRIBUICOES: Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca na area de planejamento
estratégico, sobretudo as politicas publicas de fomento e desenvolvimento da

atividade econdmica.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica

23 g7
ATRIBUICOES: O Secretirio Municipal de Cultura e Turismo tem como
atribuigdes, Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo e
de promogdo da cultura no municipio, executar ¢ coordenar as a¢des programadas;
Firmar convénios e parcerias publicas e privadas para desenvolvimento do turismo no
Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econdmico e social;
Promover integracdo da comunidade local com a atividade turistica e com os turistas
de modo a tornar cotidiano o relacionamento cordial e pratica da receptividade
mineira; Promover eventos com vistas a promover fluxo turistico e proporcionar
oportunidade de geragdo de renda para a populagdo buscando o aprimoramento
constante da qualidade da recepcdo ao turista, do atendimento adequado e qualidade
dos servigos colocados & sua disposi¢Bio; Promover cursos de capacitacio para
atividades de interesse do turismo; Dinamizar a integragdo do turismo local com o
turismo regional e retomar a condugfio de estratégias politicas de interesse local e
regional visando o incremento da atividade; Retomar e promover eventos culturais
tradicionais do Municipic com vistas a estimular a convivéncia social e a oferta de
atrativos culturais ao turista; Representar ¢ divulgar o Municipio em eventos de
natureza diversa no ambito da administragdo municipal e nas relagdes regionais com
outros municipios, com o6rglos estaduais e federais; Implantar ¢ gerenciar, se
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necessario, os fundos municipais pertinentes & sua pasta; Executar, promover e
fiscalizar a preservagéo do patrimdnio cultural do Municﬁpio; Desgnvolver acoes para
possibilitar a0 Municipio o recebimento de beneficios fiscais do Estado para
preservagio do patrimonio cultural; Oferecer suporte e acqmpanhar os Conselhos
Municipais pertinentes & sua pasta; Supervisionar servidores que lhe fo.rem
subordinados; Executar outras atribuigdes cotrelatas mediante determinagio superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de 'nfqmética
7

como as correspondéncias e outros papéis de interesse da secretaria, procedendo
exame formal dos documentos recebidos; prestar informagdes aos interessados sobre
os processos recebidos, bem como qualquer outra documentagio, desde que néo seja
sob sigilo; fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos
pelos 6rgdos do municipio, se necessrio; realizar mensalmente a remessa da
documentacio destinada ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria;
manter cuidados com toda documentacfo e processos, restaurando-os, se necessario;
ndo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos e
outros danos; realizar outras atividades inerentes a funcéo.

ATRIBUICOES: Receber, numerar e distribuir ou guardar todos os processos, bem

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos em Informatica.
Noc¢des basicas em arquivologia.

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento a Secretaria Municipal, supervisionar a
elaboragéo de sua agenda administrativa e social; controlar a observéncia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informac¢des da responsabilidade da
Secretaria Municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental; conhecimentos basicos em informatica.

DIRETORIA DE CULTURA

S 7 7 T SRR
3 X 3 o

ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execucdo das atividades das
assessorias € demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos, solicitar
publicagdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao exercicio da
fungdo do secretdrio; representar o secretario na auséncia da atuaciio do mesmo, ou a
quem o substituir; receber, expedir e promover os trimites legais dos processos
administrativos pertinentes a esta drea; manter e direcionar a organizagio do arquivo
da pasta; assessorar o secretario em assuntos relativos & sua 4rea de atuacfio;
direcionar ¢ coordenar as atividades de cultura e lazer; zelar pelo cumprimento das
metas e competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a esta
diretoria; desenvolver o planejamento ordinario e extraordinario das atividades
relacionadas a cultura e lazer; realizar a¢Ses para aprimorar as atividades relacionadas
a cultura e lazer; propor a realizagdio de convénios, acordos, parcerias e congéneres
com oOrgdos publicos/ privados, objetivando o desenvolvimento das atividades
relacionadas a secretaria; motivar e tornar melhor a eficiéncia e eficacia da execucdio
de atividades dos servidores subordinados a diretoria; promover a formagio
continuada dos servidores da pasta, buscando parcerias publica/privada. promover o
convivio, a integracdo e o bom entendimento entre os moradores e proprietarios,
estimulando atividades de cultura e lazer; desenvolver a vinculagdio do esporte com a
saude humana, educacional, cultural e social; sugerir, idealizar, planejar, dirigir e
orientar a pratica de diferentes modalidades esportivas; elaborar calendéario de

\

atividades e eventos; exercer outras atividades pertinentes & areca que lhe forem
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\ atribuidas.
REQUISITOS: Ensino Médio complcto Conhecxmentos basicos de informatica.

Conhecnnentos basicos em redacéo oficial.

ATRIBUICOES Coordenar, planejar e dirigir a realizagdo de eventos,
desenvolvendo atividades necessarias para a organizagdo dos eventos culturais,
produzidos sob a responsabilidade da Secretaria Municipal da Cultura, de forma a
concretiza-lo e realizé-lo a contento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo; Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE TURISMO

ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execugfo das atividades das
assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos, solicitar
publicacdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao exercicio da
func¢fo do secretario; representar o secretdrio na auséncia da atuacdo do mesmo, ou a
quem o substituir; receber, expedir e promover os trdmites legais dos processos
administrativos pertinentes a esta area; manter e direcionar a organizagdo do arquivo
da pasta; assessorar o secretdrio em assuntos relativos a sua 4rea de atuagéo;
direcionar e coordenar as atividades de cultura e lazer; zelar pelo cumprimento das
metas e competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a esta
diretoria;

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

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de incentivo
e valorizagdio cultural, desenvolvendo ag¢des de aperfeicoamento e zelando pela
eficiéncia na prestagfio dessas atividades.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informadtica. Conhecimentos basicos em redagfo oficial.

ATRIBUICOES: Normatizar os procedimentos para o controle, fiscalizagio e
licenciamento de atividades que tm impacto sobre o meio ambiente e o
monitoramento constante, no que tange & promo¢io da qualidade de vida e a
preservacdo e conservacio dos recursos naturais; a proposi¢do da politica de
protecdo do meic ambiente, compatibilizando-a com os padrdes de protegiio
estabelecidos nas esferas federal e estadual, para garantir a preservacio e a
conservagdo dos recursos naturais, a qualidade de vida ¢ a participagio da
comunidade na sua execug@o; promover a integracdo técnica com as demais
Secretarias Municipais ¢ a articulagdo com entidades e organiza¢des que atuam em
atividades que interferem no equilibrio do meio ambiente, visando a elaboracfio e a
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implementagdo de um Plano de Gestio Ambiental para assegurar 0 uso sustentavel
dos recursos naturais; Acompanhar ¢ coordenar os assuntos de interesse do
Municipio relativos as atividades de preservagdo do meio ambiente, junto a érgéf)§ <
entidades publicos cu privadoes, da esfera estadual ou nacional; promover politica
de educagfio ambiental e sua realizagdo em todos os niveis de ensino; Acompanhar €
fiscalizar o licenciamento, controle e monitoramento de todas as atividades,
empreendimentos e processos considerados, efetiva ou potencialmente poluidore's,
bem como daqueles capazes de causar degradagio ou alteragdo significativa do meio
ambiente, nos ftermos das normas ambientais vigentes; Propor planos de
implantagfio, administragdo, manutengéo, preservagdo, recuperagéo, supervisdo e
fiscalizagdo da arborizagfio urbana, unidades de conservagfo, areas verdes e demais
recursos naturais; Elaborar normas, manuais, critérios e padrdes municipais relativos
ao controle, a0 monitoramento, a preservagio ¢ melhoria da qualidade do meio
ambiente; Propor a execu¢do de projetos ¢ atividades de protecdio ambiental,
relativas as areas de preservagio, conservagdo e recuperacdo dos recursos naturais;
Promover a realizacio de estudos e pesquisas ¢ avaliagdo dos impactos ambientais
promovidos por quaisquer atividades potencialmente poluidoras ou de degradagdo
ambiental; Promover agdes que visem a adequada destinacdo dos residuos solidos
gerados no territério do municipio; Promover direta ou conjuntamente com
institui¢Ges especializadas, pesquisas, estudos, sistemas, monitoramentos € outras
ac¢des voltadas para o desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnologico na
area do meio ambiente; Promover execugdo da politica de gestdo de residuos sélidos
em articulagdo com os demais 6rgéos da Prefeitura; Acompanhar a gestfio de areas
verdes e parques e jardins da cidade; Fiscalizar formas de polui¢do ambiental que
afetam a agua, o solo, a atmosfera, o sossego publico, a higiene piblica, a paisagem
urbana € os demais componentes do patrimdénio ambiental do Municipio;
Fiscalizacdio a instalagio de meios de publicidade e propaganda visual de qualquer
natureza; Acompanhar e fiscalizar a exploragdo de recursos naturais; Promover
vistorias fiscais, visando a instrugfio e pareceres em processos de dentncias ou de
requerimentos relativos a cadastro, licenciamento, autorizagio, revisdo,
monitoramento, auditoria de atividades efetiva ou potencialmente poluidoras e de
outros termos que necessitem de subsidios da drea de fiscalizacdo ambiental;
Fiscalizar o cumprimento dos termos da Licenca Ambiental e/ou outros termos de
autorizagOes ¢ licenciamento, tendo em vista os padrdes e usos permitidos;
Promover a orientagdo e a prestagdo de assessoramento técnico as iniciativas e
empresas do setor, conforme legislacio pertinente em vigor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informdtica.

& . e A
ATRIBUICOES: assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente na sua representagfo civil, social e administrativa; assessorar o
Gabinete da Secretaria Municipal de Meio Ambiente na adogfo de medidas
administrativas que propiciem a harmonizacfo das iniciativas dos diferentes érgaos
municipais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que lhe forem
submetidas pelo Prefeito, elaborar e assessorar o expediente oficial da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente, supervisionar a elaboracio de sua agenda
administrativa e social; encaminhar para publicacfio os atos da Secretaria Municipal
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de Meio Ambiente, articulando-se, para efeito ‘de observincia a prazos, requisitos e~
demais formalidades legais, com a Secretaria de Gestfo de Pessoas, Logistica e
Modernizacgéio Organizacional; apoiar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente no
acompanhamento das a¢des das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal; coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢des de motivos
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente & Camara Municipal, bem como a
claboracdo de minutas de atos normativos, em articulagio com a Procuradoria Geral
do Municipio ou secretario da area especifica; controlar a observancia dos prazos
para emissdio de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente; receber e atender com cordialidade a todos
quantos o procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area; promover
mecanismos de interagio da populagdo com o gabinete da secretaria municipal de
meio ambiente, através de Central de Relacionamentos que possibilite a
manifestagdo do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao governo municipal; exercer
outras atividades correlatas ou que the sejam delegadas pelo secretario (a) municipal
de meio ambiente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.
Conhecimentos em redagfo oficial.

ATRIBUICOES: Assessorar a chefia de gabinete no desempenho de suas
atividades; acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados;
assessorar a chefia e o secretdrio nos assuntos relativos 4 secretaria: exercer outras
atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica; Conhecimentos basicos em redag¢fo oficial.

DIRETORIA DE FISCALIZACAO, LICENCIAMENTO, RECURSOS
HIDRICOS, MINERAIS E AGROECOLOGICOS

ATRIBUICOES: Acompanhar as agdes fiscalizadoras em observancia das normas
contidas na legislagdo de protecfio, conservagdo e melhoria do meio ambiente;
Monitorar e avaliar procedimentos de fiscalizagdo ambiental no Municipio, em
colaboragdo com os demais érgdos de fiscalizagdo da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente; elaborar, em conjunto com o6rgfos
afins, os planos, programas, projetos, normas, padrdes ¢ procedimentos de controle e
fiscalizagdo das fontes de poluigdo sonora, fixas e moéveis, e das fontes de poluigdo
veicular no Municipio; Noticiar os demais Orgfos reguladores municipais sobre
irregularidades detectadas em ag¢fes de fiscalizag@io regulares ou demandadas por
terceiros; Acompanhar, monitorar recursos hidricos, nascentes, agua classe I canais
¢ bacias hidrograficas; Monitorar a extracdo de recursos naturais nfo renovaveis,
coibir a extragdo de matacdo, bloco, seixo do leito dos rios classe I, cachoeiras e
sitios aquiferos; Fiscalizar, monitorar e coibir a emissdo de sons e ruidos
prejudiciais a saide e ao sossego publico; Acompanhar os cumprimentos das
condicionantes das licencas; Cumprir outras determinagdes voltadas a fiscalizagdo
determinadas pela diretoria; Demais dispositivos constantes nas legislagdes federal,
estadual e municipal. Supervisionar e coordenar a area de controle, estudos, planos,
| projetos; coordenar a execugdo de planos, programas e projetos que lhe sejam
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cometidos, elaborados de forma direta ou contratados de terceiros; Acompanhar a
implantagdo de politicas de minimizagdo de residuos norteada por diretrizes de
redugdo (na fonte), reutilizagiio ¢ reciclagem de materiais, incluindo agBes de carater
‘educativo no dmbito do Municipio; Promover estudos e pesquisas sobre problemas
de saneamento ambiental bem como nas areas de preservacéo do ambiente natural €
de combate a poluigdo ambiental; pareceres técnicos e relatorios completos das
pesquisas e estudos realizados; Levantar, identificar, coletar ¢ analisar amostras,
bem como cadastrar e selecionar as fontes potencialmente poluidoras no Municipio;
Apreciar e supervisionar os projetos contratados a terceiros na 4rea de suas
atribuicdes, emitindo pronunciamento técnico; Propor medidas punitivas as
empreiteiras sempre que constatar a falta de cumprimento das disposi¢des
contratuais; Promover estudos destinados a identificar o estado de salubridade das
4guas, do ar, do solo do municipio, fornecendo amparo técnico e cientifico para os
programas desenvolvidos pela Secretaria; Monitorar e fiscalizar as atividades de
extracio mineral e-de outros recursos naturais do municipio; Promover medidas de
melhoria das condi¢des do meio ambiente e de combate aos fatores de poluigio
ambiental em todos seus aspectos; Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe
forem atribuidas; Zelar pela observancia dos cronogramas estabelecidos para
estudos, pesquisas, projetos, obras e servigcos sob sua coordenagdo; Controlar o
cumprimento dos termos contratuais, quando executados por servigos contratados;
Sugerir as prioridades para as agdes que tendam a solucionar os problemas de
controle ambiental do Municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica

i o i .
ATRIBUICOES: Assessorar a Diretoria de Fiscalizagfo, Licenciamento, Recursos
Hidricos, minerais e Agroecoldgicos no desempenho de suas atividades;
Acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar
a diretoria nos assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertinentes a
drea que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redag¢fo oficial.

NUCLEO DE EDUCACAO AMBIENTAL E COLETA SELETIVA

>

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar a execug¢do de planos, programas e
projetos que lhe sejam cometidos, elaborados de forma direta ou contratados de
terceiros; Acompanhar a implementacdo do plano de atuagdo e divulgaciio de
assuntos relativos ao meio ambiente e aos conceitos de preservagdo; Acompanhar as
agdes desenvolvidas junto & comunidade, Secretaria de Educagio, como
oportunidade de um trabalho de autodesenvolvimento, na busca de solucSes de
problemas da comunidade; Coordenar ¢ desenvolver a implementacio de atividades
relacionadas a projetos especiais de carater ambiental; Identificar e propor medidas
adequadas para a preservagio de areas e espécies de importancia ecologica, historica
e exdtica ou por motivo de sua localiza¢8o, raridade e beleza; Propor medidas
visando manter e recuperar as matas ciliares no Municipio, acompanhando a sua
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implementagfio; Promover ¢ coordenar pesquisas referentes a 1evantametos e
identificacdo da fauna, flora, solo ¢ subsolo visando definir uma poh’Elcg de
protegdo, conservagdo e recuperagdo, bem como com relagz“t.o 40 recursos hldI‘lCONS;
Acompanhar a implementagdo dos planos e programas de identificag8o e protegdo
da fauna e flora; Realizar estudos e programas de protecéo ¢ preservagio ambiental
em zonas balnearias do municipio promovendo a sua execugio em colaboragdo com
os demais organismos responsédveis pelo setor; Proceder as pesquisas de natureza
ambiental ¢ a monitoramentos ambientais no Municipio; Promover a educagdo
ambiental no Municipio em todas as suas formas; Zelar pela observancia dos
cronogramas estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos, obras e servigos sob
sua coordenacdo; Controlar o cumprimento dos termos contratuais, quando
executados por servigos contratados; Promover palestras, cursos, treinamentos,
campanhas, caminhadas ecolégicas, publicagdes, bem como produzir cartazes,
folhetos, cartilhas e outros meios educativos; Articular, colaborar e implantar em
conjunto com a rede de ensino municipal, estadual e particular, um programa amplo
de educacsio ambiental nas escolas existentes no Municipio; Compilar e reproduzir
recursos didaticos, cientificos e técnicos, e aperfeigoar continuamente os métodos de
educacdo ambiental empregados; Organizar acervo didatico, possibilitando
consultas e pesquisas; Apoiar iniciativas e experiéncias locais regionais, incluindo a
produgdo de material instrucional, de modo a servir de subsidios ao processo
educativo, Acompanhar a capacitagdo de recursos humanos (professores,
especialistas, técnicos, funciondrios e outros) de 6rglos governamentais ou nfo,
através de cursos, semindrios, oficinas de trabalho etc; Estimular e apoiar a criagéo
de nucleos de educagio ambiental em sua area de abrangéncia, multiplicando suas
acdes em dmbito local, de forma organizada e integrada; Sugerir as prioridades para
as a¢des que tendam a solucionar os problemas de controle ambiental do Municipio;
Planejar, programar, organizar atividades relacionadas com estudos e projetos
ambientais; Promover estudos, desenvolver projetos ¢ formular planos para a
conservagdo dos recursos naturais do Municipio; Elaborar e executar os planos e
projetos de arborizag@o dos logradouros pblicos no Municipio, de acordo com as
politicas e diretrizes estabelecidas em conjunto com as outras 4reas da Fundacfo,
efetuando sua manutengdo; Realizar estudos, projetar ou promover a construgfio e
manutengio de pragas e jardins publicos, monumentos e fontes; Articular-se com os
demais organismos da Prefeitura Municipal de Porto Belo para compatibilizar os
projetos urbanisticos com as 4reas verdes; Apreciar e informar expedientes
referentes a replantio, poda e remogdo de drvores de vias publicas; Conservar e
restaurar monumentos, fontes e instalagdes pertinentes existentes nas ruas, pracas e
jardins publicos; Manter cadastro atualizado de todos os momentos, fontes e
instalagdes pertinentes existentes nas vias e logradouros publicos; Promover a
sanidade das espécies vegetais existentes no Municipio, bem como retirar as arvores
que tombarem em vias e logradouros publicos; Prestar assisténcia aos proprietarios
no combate as pragas e doencas dos vegetais nas areas de vegetagio declaradas de
preservagdo, bem como dos espécimes vegetais declarados imunes ao corte por ato
publico do Executivo Municipal; Buscar a incorporago dos meios de comunicacio
de massa na implementagéio de agdes educativas, que facilitem a divulgacéo das
informagdes a comunidade; Administrar os Parques, Reservas, Estagdes Biologica e
demais Unidades de Conservago no Municipio de forma a assegurar-lhes condi¢des
de preservagdo dos ecossistemas existentes; Implantar e supervisionar a
administragdo das Unidades de Conservagfio, estabelecendo o regulamento

funcional de cada uma, compreendendo forma de funcionamento e especificacio de
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uso; Estimular a implantagﬁo pwpor normas relauvas as atividades de turismo
ecoldgico no Municipio; Planejar, programar e organizar as atividades relacionadas
com o controle ambiental nas Unidades de Conservagdo no Municipio; Propor
escalas de visitagdo periodica de inspeg¢do as Unidades de Conservag8o, bem como
nas areas declaradas de Preservagdo Permanente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica

ATRIBUICOES: Coordenar sob a orientago e supervisdo do titular da pasta a que
esta subordinado, a gestio de Educacio ambiental e coleta seletiva no municipio;
Desenvolver, sob a orientagiio do Diretor, o planejamento na area de gestdo de
Educacio Ambiental ¢ Coleta Seletiva; Cumprir e fazer cumprir os planos,
programas e projetos orientados, coordenados e supervisionados pela Secretaria
Municipal de Meio Ambiente; Orientar, coordenar e supervisionar todas as ag3es
municipais de Educagiio Ambiental e Coleta Seletiva; Exercer outras atribui¢des que
estejam diretarnente vinculadas ao meio ambiente; Orientar a elaboragio,
coordenagdo e supervisdo das atividades de educacfio ambiental, planejar e orientar
a execuc#o, em colaboragdo com a Secretaria de Educaco, de cursos de treinamento
e palestras para professores, alunos e populagiio em geral sobre temas ligados ao
meio ambiente; Promover campanhas educativas para orientacdo da opinifio publica
em assuntos de protecdo ¢ preservacdo da flora e fauna; Propor programas
preventivos nas diversas areas do meio ambiente; Apoiar a elaboragdo de material
didatico, folders, cartilhas, panfletos etc., para serem distribuidos nos eventos
ligados ao meio ambiente.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em

informaética. Conhecimentos basicos em reda¢do oficial

competéncia, de acordo com as disponibilidades das quotas orcamentarias;
Promover a execucdio do Plano Municipal de Educagfio; Coordenar o sistema
educacional do municipio com o adotado pela secretaria de estado da educacfio
consoante orientagdo da Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagfio Nacional;
Superintender © ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da
educagdo nacional e a legislagio estadual pertinente; Propor a contratagio de
professores para o ensino municipal, observando os limites das dotagdes
orgamentarias € as vagas existentes; Propor ou promover a realizacfio de cursos e
outras formas de treinamento e aperfeicoamento de professores municipais,
coordenando-se nessa atividade, com o Departamenio de Pessoal e Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Gestfio ¢ Planejamento; Promover a execucéo
de atividades recreativas e desportivas aos alunos matriculados nas escolas
municipais, fazendo utilizagdo destas atividades, em consonéncia com a Secretaria
’ Municipal de Esporte ¢ Lazer; Executar, fiscalizar e gerenciar o transporte escolar;

ATRIBUICOE: Executar a pblmca educacional d munié1p1 no ambito de sua
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Despachar com a Secretaria Municipal de F inancas acerca das disponibilidades

financeiras e orcamentarias; Desempenhar outras atividades afins. '
REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informaética.

| S R o % T R T
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ATRIBIC()ES: Receber, numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem
como as correspondéncias e outros papéis de interesse da secretaria, procedendo
exame formal dos documentos recebidos; prestar informagdes aos interessados sobre
os processos recebidos, bem como qualquer outra documentagéo, desde que ndo seja
sob sigilo; fazer as buscas necessérias sobre o controle do andamento dos processos
pelos 6rgdos do municipio, se necessdrio; 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 cuidados com toda documentagfio e processos, restaurando-os, se necessario;
ndo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos e
outros danos; realizar outras atividades inerentes a funco.

REQUISITOS: Ensino Médic completo. Conhecimentos Basicos em Informatica.
Nogdes basicas em arquivologia.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
ARG '
atribuicdes: despachar diretamente com a secretdria de educag@io sob assuntos
pertinentes a secretaria; supervisionar o controle e a tramitagdo dos processos e
documentos internamente e externamente de cada departamento que compde a
secretaria; realizar mensalmente a fiscalizagdo da remessa do envio das
documentacdes ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria;
manter cuidados com toda documentaciio e processos, restaurando-0s, se necessario;
supervisionar o funcionamento dos setores e suas devidas necessidades.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Nogdes basicas em arquivologia.

2 |
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ATRIBUICOES: Manter recursos tecnoldgicos da Secretaria Municipal de
Educagdo, escolas, bibliotecas e creches municipais; supervisionar e gerenciar
servidores do departamento ao preenchimento de folthas de ponto e cumprimento de
horario; gerenciar a manutengio dos laboratorios da rede municipal de ensino;
estruturar servicos de rede de internet nos diversos setores do dmbito da secretaria
municipal de educagfio; supervisionar a manutengfio de equipamentos de hardware,
instalagdo de software nos computadores da rede publica municipal de educagio;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Bdasicos de
Informatica - -

ATRIBUICOES: Atender os usudrios da Diretoria de Administragfo; produzir os
atos administrativos que viabilizem a fiel execugfio de suas atribui¢des, do chefe de
gabinete e do secretdrio e subsecretdrio; tramitar e acompanhar processos
administrativos atinentes & diretoria de administragfo; praticar atos pertinentes as
atribui¢des que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos dos documentos
da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no ambito do da diretoria de
administragdo lavrando as respectivas atas sempre que necessario; velar pela
documentacdo enderegada a diretoria de administragio diligenciando atos quando
necessarios; receber, numerar ¢ distribuir ou arquivar todos os documentos sob a
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responsabilidade da diretoria de “administracdo, bem como as correspondéncias eTf\

outros papéis. . _
| REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de

Informatica
e

ATRIBUICOES: Apoiar os servidores nas tarefas que Ihe foram pertinentes.
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. ‘
; o Ao ) sl LEra v . e
ATRIBUICOES: Prestar Contas de bens existentes inexistentes no sistema de
Patrimoénio da Secretaria Municipal de Educagfio; Levantar dados escolares sobre
demandas de bens materiais; Realizar processo para doagdo de bens sucateados;
Colocar placas de servigos em bens patrimoniais; Enviar levantamento de compra de
bens, segundo a caréncia das escolas; Registrar bens patrimoniais; Controlar
quantitativo de bens das escolas; Dar baixa em bens inserviveis, Emitir Termos de
Recebimento e Transferéncia de bens; Desempenhar outras atividades afins.
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informética.
DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DAS UNIDADES ESCOLARES
ATRIBUICOES: Supervisionar os servigos de manutencéo das escolas, das creches
e departamentos ligados a Secretaria Municipal de Educagéo; fazer levantamento e
direcionamento de materiais para manutencfio da Secretaria Municipal de Educagéo;
supervisionar funcionario com controle de pontualidade; realizar levantamento anual
de material de manutengdo; elaborar cronograma de dedetiza¢fio e desratizagdo das
escolas; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Bdsicos de
Informética.

ATRIBUICOES: Coordenar os se a serem executados;
organizar a estocagem de materiais; distribuir materiais e ferramentas de trabalho
para servidores da manutengfo; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informética.

G e
ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades ¢ velar pelo cumprimento das metas e
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados & Diretoria de
Finangas; 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 fungbes da educacdo; manter
relacionamento com bancos e orientar a secretdria quanto as aplicagdes financeiras
dos recursos publicos; subsidiar a elaboragdo de processos, emitindo parecer e outros
assegurar cumprimento dos prazos e limites estabelecidos para a realizacio dos
desenvolver normas internas, processos ¢ procedimentos para as atividades
financeiras; exercer outras atividades correlatas a funcio.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informaética.
Nog¢des em arquivologia

ARC ¢ d
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ATRIBUICOES: Supervisioﬁar todo o estoque de merpadorias ¢ produtos em sua
guarda, no recebimento das mercadorias € produtos; conferir com a nqta 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 0 uso; manter oS registros de entrada e saida de
estoques; expedir relatério mensal do estoque; encaminhar mensalmente o balango de
movimento de entrada e saida de mercadorias; controlar estoque minimo e maximo,
providenciando as requisigdes de compra em tempo hébil; encaminhar a diretori'a de
compras as requisicdes de compras recebidas e que ndo fagam parte dos itens
mantidos em estoque do almoxarifado; 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
distribuicdio de materiais a serem enviadas as escolas, creches e secretarias municipais
de educacdo; 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 do diretor escolar; desempenhar outras
atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe de departamento de almoxarifado, insumos, e
suprimentos em todos os assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informética.
ATRIBUICOES: Subsidiar a Secretaria de Educac¢do nas tomadas de decisdo

referentes ao departamento; dar orientagfo técnica a todos os envolvidos no setor de
merenda escolar; elaborar carddpio de merenda escolar € submeter para aprovaco do
conselho municipal de merenda escolar; elaborar relatorios mensais com conteidos
relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagfo; acompanhar, avaliar,
fiscalizar e controlar as condi¢des sanitarias e técnicas de preparo ¢ fornecimento da
merenda escolar; planejar, acompanhar e controlar os processos de compra de
merenda; coordenar a¢des de capacita¢do dos servidores da 4rea; apoiar o conselho de
alimentagdo escolar no desenvolvimento de suas ac¢des; realizar semestralmente
pesquisa de opinifio com os alunos aceitagdo do carddpio da merenda escolar;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

i RS e IR 5 e e WA
ATRIBUICOES: Controlar e gerenciar estocagem e fornecimento de géneros,

utensilios e equipamentos para o preparo da merenda escolar; organizar as atividades
no estoque, de forma a acompanhar a rota de distribuigfo; administrar o deposito de
merenda escolar para facilitar movimentagfo dos itens armazenagem e dos itens a
receber; observar conservaciio de todos os produtos presentes no deposito;
desempenhar outras atividades afins.
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar a distribuicdo géneros de utensilios ¢ equipamentos
para o preparo da merenda escolar para todas as unidades de ensino; assegurar que 0s
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embarques e recebimentos sejam r'ealizados nas‘datas e em conformidade com os
pedidos; reportar ndo conformidades imediatamente, com prestagio de auxilio
necessario; criar condi¢@es para assegurar 0 bom funcionamento e o desempenho de
toda atividade de distribui¢io; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informaética.

- DIRETORIA PEDAGOGICA

ATRIBUICOES: Planejar, monitorar e avaliar todo processo pedagogico;
acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino; elaborar e zelar pelo
cumprimento do calendério escolar; articular e incentivar a elaboragfo dos projetos
interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as questdes pedagogicas
inerentes e decorrentes do processo formativo;, acompanhar o processo de ensino
(formadores) ¢ aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e equipamentos para
planejamento, execugdo e avaliagio dos programas de formagio; promover a
atualizacio de contetdos, manuais ¢ documentagéo de suporte a formagdo; promover
a atualizagfio de todos os materiais de suporte & formago; promover a introdugéo de
recursos tecnol6gicos atualizados; acompanhar a elaboragfio de conteudo, manuais,
documentacfio e outros materiais de suporte a formagfo; promover e coordenar as
reunides com a dire¢do de formago, coordenadores ¢ formadores; sugerir estratégias
que contribuem para cumprir os objetivos operacionais da empresa.; desempenhar
outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Acompanhar e avaliar as atividades da coordenacfio pedagogica
nas escolas municipais de ensino quanto a implementacio das orienta¢des
curriculares; propor estratégias para o desenvolvimento das orientagdes curriculares
da secretaria municipal de educacfio; atender coletivamente e individualmente os
professores que atuam como; coordenadores, orientando-os quando das visitas
pedagogicas, para que observem ¢ analisem a atuago docente com registro em
protocolo de observagdo, pontuando as necessidades de adequagBes com devolutivas
praticas e funcionais aos professores; subsidiar a elaboragfo da proposta pedagogica
da secretaria municipal de educagdo desencadeando agBes conjuntas com as demais
coordenagdes escolares; promover ¢ acompanhar reunides de estudo, cursos e troca
de experiéncias desenvolvidas na secretaria municipal de educa¢do e em Orgdos
vinculadas; propor ¢ acompanhar a formagfo continuada dos docentes; sugerir e
orientar a produgfio e utilizagdo de material pedagogico complementar; divulgar e
orientar a utilizag8o de material de carater técnico- cientifico; elaborar relatério das
atividades desenvolvidas, bimestrais ou quando solicitado, e efetuar seu
encaminhamento ao diretor pedagdgico; acompanhar dados dos resultados do sistema
de avaliagdo do desempenho das instituicdes de ensino educacionais do sistema de
ensino municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

= o .
ATRIBUICOES: Organizar eventos educacionais; incentivar a participagdo da
comunidade escolar nos eventos educacionais; tornar publico 4 comunidade a
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realizacdio de eventos; promover Jumo a ;ememua de esporte eventos esportivos;

desempenhar outras atividades afins. Buscar apoio aos diversos setores sociais para o
incentivo aos eventos com atividades ludicas; incentivar e criar o senso de
comunidade por meio da realizagio dos eventos; buscar novas formas de tornar o
ensino estimulante e eficaz; auxiliar no desenvolvimento do processo de ensino e
aprendizagem; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe de departamento de promogdo de eventos
educacionais e atividades ludicas em todos os assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar programas de pesquisa e extensdio para formagdo de

estudantes de pos-graduacdo; buscar a promo¢do de cursos de licenciatura e formagéo
inicial e continuada a professores da educagio bésica; coordenar a oferta de cursos
superiores; coordenar ¢ analisar a necessidade de diversos cursos superiores, tendo
por base a caracteristica regional do municipio; buscar junto a outros érgdos o
fomento do desenvolvimento institucional para modalidade de educagfo a distancia,
bem como a pesquisa ¢ metodologias inovadoras de ensino superior apoiadas em
tecnologia de informag¢do e comunicagfio; coordenar através de estagio ndo
remunerado; experiéncia profissional ¢ formacgéo a egressos e estudantes do Ensino
Médio completo; prestar ao publico as devidas informagGes quanto aos processos de
selecdo e vestibular; coordenar estagio ndo remunerado; experiéncia profissional e
formagdo a estudantes de graduagfo; exercer outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe administrativo do departamto de em todos os
assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Info1matlca

atribuicdes: realizar cursos de capacitagio sobre a metodologia do programa
educagdo no campo; realizar visitas semanais as escolas para auxilio e intervencdes
necessarias para a diminui¢do do indice de fracasso escolar; realizar encontros
pedagdgicos; elaborar testes da evolugdo da escrita aifabética para todos os alunos;
elaborar testes diagndsticos de portugués e matematica para os alunos de 3° e 5° ano;
preencher, por bimestre, relatério da agfio supervisora que identifica os elementos e
instrugdes ja efetivadas por cada professor; encaminhar as fichas com os resultados
dos testes realizados para a diretoria da coordenagio pedagégica; realizar eventos
entre as escolas do campo; participar de eventos, integrando a comunidade escolar e

responsavel pela gestdo educacional do municipio; desempenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
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TRIUOES: Realizar cursos de capacitagdio sobre a metodolqgia c}o programa
educacfio no campo; realizar visitas semanais as escolas para auxilio € intervengdes
necessarias para a diminuigfo do indice de fracasso escolar; realizar encontros
pedagagicos; elaborar testes da evolugdo da escrita alfabética para todos os alunos;
claborar testes diagnosticos de portugués ¢ matematica para os alunos de 3° e 5° ano;
preencher, por bimestre, relatério da agéio supervisora que identifica os elementos ¢
instrucdes ja efetivadas por cada professor; encaminhar as fichas com os resultados
dos testes realizados para a diretoria da coordenagfio pedagégica; realizar eventos
entre as escolas do campo; participar de eventos, integrando a comunidade escolar e
responsavel pela gestdo educacional do municipio; desempenhar outras atividades

afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Zelar pela consecugdo dos objetivos tracados por membros do
departamento, buscando o cumprimento das metas estabelecidas ao setor promover
encontros pedagdgicos regularmente com coordenadores e professores que atuam
diretamente com a educa¢fo infantil; assegurar padrdes satisfatorios de atendimentos
as criangas e suas respectivas familias; planejar com o departamento metodologias
que amplie as possibilidades de atuagfo do professor em ambiente de trabalho;
buscar junto a administragdo, aquisicdo de materiais pedagédgicos adequados a faixa
etaria atendida; ministrar referencial tedrico que oriente o professor em suas préaticas,
no preparo de suas aulas € nc trato com as criangas, buscando um bom
desenvolvimento de suas habilidades e competéncias; participar de forma atuante das
reunides do forum de educacfio infantil estadual, colocando o municipio evidenciado
dentro do estado no que diz respeito ao trabalho desenvolvido com criancas de 0 4 05
anos e II meses em nossas escolas; gerenciar o atendimento administrativo,
respondendo em tempo habil as solicitacSes feitas pela diretoria pedagdgica e/ou
gabinete do Secretario de Educagio; organizar, sistematizar e encaminhar as escolas
municipais e creches as fichas e relatorios que devam ser apresentados bimestral e
semesiralmente a este departamento; fiscalizar o quantitativo de alunos por sala de
aula, buscando harmonizar e organizar o ambiente, além de detectar possiveis vagas
em creche e pré-escola, facilitando o atendimento as familias que buscam o
departamento ao longo do ano; supervisionar através de visitas periddicas o trabatho
pedagégico das creches e escolas municipais, no que compete a educacdo infantil;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

-
ATRIBUICOES: Acompanhar professores nas atividades pedagégicas realizadas
com as criancas de 0 a 05 anos e 11 meses, nas creches e pré-escolas; auxiliar
diretores nas providéncias material pedagdgico; auxiliar ac assessor de departamento
nas atividades decorrentes e responsabilizar-se na auséncia do mesmo; Comparecer e
acompanhar as reunides convocadas pela Secretaria Municipal de Educacfio ou de
Diregdo Escolar; desempenhar outras atividades afins.

- REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
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ATRIBUI&OE: Aésegurar a Educagdo Basica para a EJA, garan@rido
| oportunidades educacionais apropriadas, de acordo com seus 1nteres§es e co.ndlc;.oes
de vida e de trabalho; estabelecer, implementar, acompanhar e avaliar as d.1retr1265
curriculares da EJA atendidos; implantar e implementar inovagdes pedagogicas que
tenham repercussio no aumento do indice de permanéncia e de aprova¢do na EJA;
apoiar a implantagdo e implementagdo de alternativas pedagogicas e @trutgras
organizacionais diversificadas para a EJA; elaborar, produzir e disseminar
informacSes e materiais de orientagdo técnico pedagdgica para os cursos da EJA;
implantar programas de alfabetizagdo de jovens e adultos em outras unidades
escolares; implantar, implementar, acompanhar e avaliar as diretrizes para a
certificacdo de estudos dos jovens e adultos; apoiar organiza¢des governamentais e
ndo governamentais no desenvolvimento de cursos de educacdo de jovens e adultos,
respeitando as especificidades da natureza das organizagOes e de seus beneficidrios;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar junto aos secretarios escolares e auxiliares de secretaria
da rede municipal de ensino, no que se refere a organizacio e escrituracdo escolar e
planejamento e execugdo do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal
MEC/INEP; executar o processo de declara¢iio das informagdes do censo escolar no
dmbito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a
legislacdo vigente; monitorar todas as etapas do censo escolar ao longo do ano letivo,
para gerar levantamentos estatisticos educacionais; proporcionar encontros bimestrais
na secretaria municipal da educagdo para repasse de informagdes pertinentes a
secretaria escolar; promover capacitagio semestral dos servidores que atuam nas

secretarias escolares, mediante oficinas e palestras; desempenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ao 3°) ano do Ensino Fundamental; conscientizar os professores do ciclo com
formagdio voltadas para estimular a alfabetizacdo fonica no processo  ensino
aprendizagem; capacitar os professores e orientd-los sobre a importincia de trabalhar
a consciéncia fonoldgica; acompanhar os professores do ciclo de alfabetiza¢do no
processo de ensino aprendizagem; desenvolver agdes que beneficiam professor e
aluno para superar as dificuldades na sala de aula no decorrer do ano letivo. realizar
oficinas com os professores do ciclo desenvolvendo jogos e atividades para melhor
desempenho em sala de aula; desempenhar outras atividades afins.

ATRIBUIC()ES:' Promover “capac1ta<;éo aos professores do ciclo de alfabetizagdo (1°

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conthecimentos Bésicos de Informatica.

e o % % S = St

ATRIBUICOES: Coordenar junto aos secretdrios escolares e auxiliares de secretaria
da rede municipal de ensino, no que se refere & organizacio e escrituragdo escolar e
planejamento e execugfio do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antdnio do Descoberto-GG. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626- 1289.



DREFEITUL INICIPAL
SENTO ANTORID DO DESCOBERTU-5D
GNP 00087 BSTI0001-71 FLS. No ™

MEC/INEP; executar o processo de declaragdo das informag¢des do censo escolar no
ambito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a
legislaciio vigente; monitorar todas as etapas do censo escolar ao longo do ano letivo,
-para gerar levantamentos estatisticos educacionais; proporcionar encontros bimestrais
na secretaria municipal da educagfo para repasse de informagdes pertinentes a
secretaria escolar; promover capacitagdo semestral dos servidores que atuam nas
secretarias escolares. mediante oficinas e palestras; desempenhar outras atividades

afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

DIRETORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR

ATRIBUICOES: Planejar, orientar, executar ¢ fiscalizar as a¢es referentes a frota
escolar e demais veiculos; organizar a distribuigio geografica de fluxo de veiculos de
acordo com as regides necessitadas; zelar pela economia de combustivel como bem
publico; promover reunides com os servidores do departamento de transporte escolar;
organizar cursos direcionados ao transporte’ escolar e coletivo; vistoriar
continuamente os itens obrigatorios dos veiculos; manter atualizado os dados
cadastrais dos alunos que utilizam o transporte escolar; realizar levantamento das
necessidades individuais dos alunos que utilizam o transporte escolar; desempenhar
outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Realizar vistorias preventivas da frota referente ao estado de
conservagdo de cada veiculo; solicitar servigos de manutencdo para os veiculos;
coordenar servigos de instalagio de medidas de manutengdo preventiva e corretiva;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

B Vi

ATRIBUICOES: Controlar entrada e saida de veiculos, bem como suas rotas;
fiscalizar o estado de conservagfio dos veiculos; vistoriar continuamente os itens
obrigatérios dos veiculos; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIBUICOES: Elaborar rotas escolares em atengfo a economia de combustivel;
organizar junto as escolas os hordrios das rotas escolares; fiscalizar a execucdio das

rotas ¢ horarios conforme a escala de motoristas; desempenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

NUCLEO DE PROGRAMAS E CONVENIOS EDUCACIONAIS
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ATRIBUICOES: Elaboragé{;;"é implementagfio de programas, projetos ¢ at’ividades \%
educacionais, com atuagio prioritaria no Ensino Fundamental, creche € pre.-escola;
analise de projetos, em relagdo aos recursos proprios e governamentais; or'lentar e
| elaborar, quando necessario, projetos de captagdo de Tecursos, com V1st,as ~ao
desenvolvimento do sistema de educagfo; efetuar consultas via web, aos Orglos
competentes, identificando oportunidades de captagdo de Tecursos, bem como 08
orglos financeiros que estejam propensos a participar de convénios. _
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Dar suporte técnico para as escolas contempladas com o programa,
a respeito das adesdes e na elaboraggio dos planos de atendimentos de acordo com os
prazos pré-estabelecidos pelo ; orientar e monitorar a escola na execucdo do
programa de acordo com suas diretrizes; consolidar as prestagdes de contas de todas
as UEX do Programa Educacdo Integral e inserir no sistema SIGPC (Sistema de
Gestéo de Prestacdo de Contas), observando os prazos estabelecidos e manter em
arquivo a disposigio do FNDE, dos o6rgdos de controle interno e externo ¢ do
Ministério Publico; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Béasicos de Informaética.

S

i v : Z : >
ATRIBUICOES: Dar suporte técnico para as escolas contempladas com o programa,
a respeito das adesdes e na elaboragdo dos planos de atendimentos de acordo com os
prazos pré-estabelecidos pelo FNDE; orientar e monitorar a escola na execugdo do
programa de acordo com suas diretrizes; receber, analisar e aprovar através de
parecer & prestagdo de contas dos recursos financeiros, vinculados ao Programa
Educagdo Integral; consolidar as prestacdes de contas de todas as UEX do Programa
Educagdo Integral e inserir no sistema SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestagdo de
Contas), observando os prazos estabelecidos e manter em arquivo a disposi¢do do
FNDE, dos orgdos de controle interno e externo e do Ministério Publico;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Acompanhar as escolas municipais na elaboragfio do planejamento
financeiro e execugdo dos projetos e programas de repasse de recursos direto
disponibilizados pelo FNDE (PDDE — Programa Dinheiro Direto na Escola), através
do sistema PDDE-Interativo; gerenciar ¢ acompanhar o desenvolvimento das agdes
voltadas para o PDDE interativo ¢ Prestagdo de Contas; constituir no dmbito da
Secretaria Municipal de Educagdo a criagio de um comité estratégico o qual &
responsavel pela elaboragdio, andlise e aprovagio do PDDE Interativo, que é um
instrumento de planejamento estratégico indicado pelo FNDE, e demais programas,
que tem como objetivo melhorar a qualidade da educagio bésica por meio de
assessoramento técnico e financeiro; prestar apoio técnico as unidades escolares para
plangjar e monitorar anualmente a implementagic dos programas nas unidades
escolares municipais; cadastrar no PDDE web e formalizar a adesdio de todas as
escolas para garantir a liberagéio dos recursos do PDDE (Programa Dinheiro Direto na
Escola); analisar, e aprovar os projetos formulados pelas escolas, em consonancia com

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Anténio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61)3626- 1289.



SAHTD ANTOHIC DO DESCOBERTO-GO Fllz’ﬁp@
s«smiwgmammwz” - 4}53

PREFEITURA MUNICIPAL g

as diretrizes de cada pmglama deﬁmdas pclo mgao financiador (FNDE — Fundo
Nacional da Educagdo) ¢ Secretaria Municipal de Educagdo; coordenar, acompanhar
e fiscalizar a aplicacdio dos recursos financeiros, vinculados aos projetos e programas
de repasses direto financiados pelo FNDE, em ‘estreita articulagdo com a Secretaria
Municipal de Educagéo, escolas e conselhos escolares; desempenhar outras atividades

afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

uATRIBUIC()ES: Dinamizar o curriculo escolar oferecendo Educag@o Alimentar e
Ambiental nas escolas, integrando a comunidade, os pais dos alunos para contribuir
na mudanga de habitos alimentares ¢ ambientais, onde os professores devem utilizar a
horta como laboratério vivo (recurso pedagdgico), informando a importancia e a
funcdo de cada alimento para a saude do ser humano; Incorporar a alimentag&o
nutritiva, saudavel e trabalhando o meio ambiente sustentavel como eixo integrador
da pratica pedagogica; Promover a reeducacdo alimentar, a consciéncia da
importancia da reciclagem, a sensibiliza¢&io dos alunos, dos pais e toda comunidade
escolar para o desenvolvimento sustentavel, Resgatar os valores ambientais e
nutricionais, promovendo uma melhor qualidade de vida.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Elaborar, implementar e monitorar a execucdo do PAR (Plano de
Agdes Articuladas) e do SIMEC (Sistema de Monitoramento do Ministério da
Educacfio), estabelecendo as competéncias dos entes responsaveis pela
implementa¢dic do Plano de Metas Compromisso; gerenciar e acompanhar o
desenvolvimento das agfes volitadas para o PAR (Plano de Ag¢des Articuladas);
realizar levantamento das necessidades das unidades escolares, para elaborar o
diagndstico e planejamento local, de modo a contemplar as quatro dimensdes do
programa: gestdo educacional; formagfo de professores, dos profissionais de servigo
¢ apoio escolar; praticas pedagogicas e de avaliagdo, a fim de buscar apoio a estas
demandas, as quais possam contribuir diretamente no auxilio ao desenvolvimento do
ensino aprendizagem dos alunos; zelar pelo cumprimento das diretrizes, metas,
procedimentos e normas legais emanadas dos organismos financiadores:
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

DIRETORIA DO CENTRO DE EDUCACAO INCLUSIVA E CMEI

ATRIBUICOES: direcionar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho referente
a inclusdo de pessoa com deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento e altas
habilidades na rede regular de ensino municipal; orientar o trabalho no Centro
Municipal de Educacdo Inclusiva ¢ Unidades Escolares e suas respectivas Salas de
Recursos Multifuncionais; viabilizar junto & SME o atendimento educacional
especializado em todas as escolas municipais com 0s recursos necessarios como:
profissionais de apoio (itinerantes), intérprete e tradutores de libras, ensino de Braille,
Equipe multiprofissional para o CME], tecnologia assistivas, manuten¢dio das Salas
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de Recursos para o AEE; Incentivar ¢ propor palestras e cursos direcionados a0 AFEE;
executar outras tarefas da mesma natureza ou Ensino de complexidade associadas ao

seu cargo. ‘ _ _
“REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Assessof;r o chefe de diretor de depaeto de educagio
inclusiva e CMEI em todos os assuntos pertinentes ao cargo. .
REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar
as atividades esportivas, esporte-educacionais, de lazer no municipio; poiar e
supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da educagdo fisica no
municipio, estimulando & prética esportiva; administrar os equipamentos publicos,
passeios, parques e congéneres, destinados a pratica de esportes. Promover programas
de lazer, desportivos de interesse publico. estabelecer parcerias com orgéos afins,
inclusive ligas, federagbes e empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica
desportiva junto & secretaria municipal de esporte, lazer; fomentar atividades de lazer,
que atendam as expectativas e especificidade de cada bairro da cidade; subsidiar o
governo municipal, quanto & proposi¢io e acompanhamento dos investimentos fisico-
financeiros para o desenvolvimento das acOes de esportes, de lazer; promover ¢
incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para 3? idade e pessoas com
deficiéncia ou PcD; viabilizar e organizar a intera¢do entre as secretarias municipais
promovendo a pratica ao esporte, ¢ lazer; criar projetos em parceria com escolas
publicas e privadas visando estimular a pratica esportiva interclasses e interescolares;
prestar assessoramento ao prefeito e demais o6rg@os nos assuntos relacionados a
formulagfo; coordenar o cumprimento das metas de governo relacionadas a esta
secretaria; expedir portarias, comunicados € outros atos normativos relacionados a
esta secretaria, com supervisdo da procuradoria geral e/ou da assessoria juridica;
assistir os 6rgdos municipais na execucdo das atribui¢des relativas aos servi¢os da
pasta; responder aos 6rgdos de controle externo e demais quando solicitado; formular,
executar ¢ avaliar as politicas municipais de cultura, em consondncia com as
diretrizes gerais do governo municipal e da legisiagcéo vigente; formular, coordenar,
executar ¢ avaliar os planos, programas e projetos atinentes ao desenvolvimento da
cultura no 4mbito do municipio; promover o acesso a bens culturais materiais e
imateriais a populagdo do municipio, de forma equénime e participativa, visando o
fortaiecimento da identidade local e a valorizag8o da diversidade cultural; coordenar,
orientar e acompanhar a elaboragéo e a execuc8o do Plano Municipal de Cultura em
consondncia com as diretrizes gerais do governo municipal e a legislagdo vigente;
realizar a¢des de captagdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento
dos programas e agOes dentro de sua competéncia; acompanhar e controlar a
execucdo de contratos e convénios celebrados pelo municipio, na sua area de
competéncia; desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do
Chefe do Executivo Municipal; cumprir todas as obriga¢des assemelhadas, que forem
dispostas em Decretos Municipais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informaética.
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das demais

'ATRIBUIVCOES': Assessorar o Secretario Municipal da pasta, além

atividades inerentes ao cargo. . . _
“REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER _

T s T
. o
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ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execugao das atividades das
assessorias ¢ demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos, solicitar
publicagdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao exercicio da
funcdo do secretdrio; representar o secretério de esporte, lazer, cultura e juventude na
auséncia da atuag¢do do mesmo, ou a quem o substituir; receber, expedir e promover
os trAmites legais dos processos administrativos pertinentes a esta area;, manter €
direcionar a organizagfo do arquivo da pasta; assessorar O secretario de esporte e
lazer, em assuntos relativos & sua 4rea de atuacdo; direcionar e coordenar as
atividades esportivas, de cultura, lazer e de juventude; zelar pelo cumprimento das
metas € competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a esta
diretoria; desenvolver o planejamento ordindrio e extraordindrio das atividades
relacionadas ao esporte, ¢ lazer; realizar agdes para aprimorar as atividades
relacionadas ao esporte e lazer; propor a realizagfo de convénios, acordos, parcerias e
congéneres com Orgdos publicos/ privados, objetivando o desenvolvimento das
atividades relacionadas & secretaria; motivar e tornar meihor a eficiéncia e eficicia da
execucdo de atividades dos servidores subordinados a diretoria; promover a formag&o
continuada dos servidores da pasta, buscando parcerias publica/privada. promover o
convivio, a integragdo e o bom entendimento entre os moradores € proprietarios,
estimulando atividades de carater esportivo, de lazer e de recreagdo; exercer outras
atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informaética.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Supervisionar a elaborac¢do de sua agenda administrativa e social;
controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal;

REQUISITOS: Ensino 13\«/1édi0 completo. Conhecimentos basicos de informatica

T
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ATRIBUICOES: Prestar assessoramento a Secretaria Municipal, supervisionar a
elaboragdo de sua agenda administrativa e social; controlar a observancia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal;

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo; conhecimentos basicos em
informatica

AR
ATRIBUICOES: Supervisionar a elaboracdo de sua agenda administrativa e social;
controlar a observincia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal,

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica

ATRIBUICOES: formulagio e execugdo de planos, programas e projetos
relacionados as atividades de recreagfio, esporte e lazer; promover a criagdo de
espacos ¢ instalacdes adequadas ao exercicio de praticas desportivas; estimular e
apoiar a criacfio de associacdes esportivas; promover certames € torneios esportivos, a
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Ensino municipal e regional; ¢ desenvolver outras atividades correlatas. . 560\\,(\\/
REQUISITOS: FEnsino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em

informatica

ATBUICOES: Auxiliar nas atividades administrativas de diversos géneros
inerentes a geréncia do departamento de valorizag8o do esporte; assessorar o diretor €
secretario da pasta; cuidar de comunicados e correspondéncias do departamento;
| exercer outras atividades correlatas a fungdo. .

} REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdasicos de

| informética. Conhecimentos bésicos em redacdo oficial.

ATRIBUICOES: Formular politicas de satde de acordo com os principios
norteadores do Sistema Unico de Saude; coordenar, supervisionar e executar
programas, projetos, atividades e agSes vinculadas ao Sistema Unico de Satide, em
articulagfio com a Secretaria de Estado da Satde, Ministério da Satide, iniciativa
privada, universidades e entidades afins; gerir o Fundo Municipal de Saude, de
acordo com a sua lei de criagfo, incluindo o planejamento, a coordenacdo ¢ a
execugdo das atividades orcamentarias, financeiras e contabeis; prestar servigos de
saude a populagdo, direta ou indiretamente, no que tange a prevengdo de doengas ¢ a
promog¢do da saude coletiva com foco em seu carater educativo, curativo, reabilitador
e de urgéncia e emergéncia; orientar o cidaddo acerca de seus direitos e garantias
relativas a satide e as regras de Seguridade Social; executar atividades integradas de
assisténcia, prevengdo e vigilancia alimentar e nutricional, epidemioldgica, sanitéria e
ambiental, respeitando as suas especificidades; implementar e fiscalizar politicas
relativas a saude publica e controle de vetores de doengas ¢ zoonoses, em articulagio
com outros drgdos publicos; exercer as competéncias conferidas pela Lei n. 989/2015,
que cria o Servigo de Inspecdo Municipal - SIM; implantar a Politica de
Humaniza¢do do Atendimento, em cardter permanente, nos servicos de saude;
regular, controlar, avaliar ¢ auditor os prestadores de servicos hospitalares e
ambulatoriais contratualizados com o Sistema Unico de Saude; planejar, controla e
garantir do suprimento de medicamentos e insumos necessarios & assisténcia
farmacéutica, em conformidade com a politica nacional e diretrizes do Sistema Unico
de Satde: viabilizar os canais de comunicagdo que possibilitem avaliacio e
redirecionamernto das atividades desenvolvidas pelo sistema de sande municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informaética.
Conhecimntos basicos de redagdo oficial

A
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ATRIBUICOES: Receber, numerar e distribuir ou guardar todos os processos, bem
como as correspondéncias e outros papéis de interesse da secretaria, procedendo
exame formal dos documentos recebidos; prestar informagdes aos interessados sobre
os processos recebidos, bem come qualquer outra documentagfo, desde que ndo seja
sob sigilo; fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos
pelos drgdos do municipio, se necessario; realizar mensalmente a remessa da
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documentacfio destinada ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria;
manter cuidados com toda documentagdo e processos, restaurando-os, se necessario;
nfo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos e
outros danos; realizar outras atividades inerentes a fung#o.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

%

: : b R

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria na sua
representacio civil, social e administrativa; assessorar o Gabinete da Secretaria
Municipal na ado¢do de medidas administrativas que propiciem a harmonizacéo das
iniciativas dos diferentes Orgdos municipais; prestar assessoramento a Secretaria
Municipal, supervisionar a elaboragio de sua agenda administrativa e social;
controlar a observancia dos prazos para emissfio de pronunciamentos, pareceres €
informagSes da responsabilidade da Secretaria Municipal; receber e atender com
cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria
Municipal, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da drea; promover
mecanismos de interagio da populagio com o gabinete da secretaria municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

SRS 2

ATRIBUICOES: Auxiliar o gestor da pasta municipal de satde nas indicagdes de
recursos de quaisquer dispéndios publicos, pagamentos pessoal, aluguéis, contratos,
ou qualquer tipo de processo que envolva a indicacfo necessaria relacionada a essa
finalidade de maneira correta sem que cause danos ao erario publico, seguindo as
ordens expressas do gestor da pasta envolvida sobre as providéncias a serem tomadas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimenios Basicos de Informadtica.
Conhecimentos Basicos de Redagdo Oficial.

Sf

iniarng . ,
ATRIBUICOES: Prestar assessoramento a Secretaria Municipal, supervisionar a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social; controlar a observincia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos, pareceres ¢ informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Bésicos de
Informatica. Conhecimentos Bésicos de Redagio Oficial.

ATRIBUICOES: Tramitar, receber, expedir e controlar acdes voltadas para os
servigos da Secretaria Municipal de Saide ¢ Vigilancia Sanitiria; Assessorar as
demandas administrativas necessarias ao fiel cumprimento das atividades do setor;
Acompanhar as fungdes de ajudantes gerais e agentes de portaria junto aos
departamentos responsdveis; Tomar providéncias cabiveis quanto aos danos causados
ao erdrio publico; Realizar outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS:  Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

J 01Dl A oaug .
ATRIBUICOES: Prestar assessoramento ao Conselho Municipal de Sauide;
Supervisionar a elaboragdo de agendas administrativa e social; Controlar a

observdncia dos prazos para emissdo de pareceres, apreciagdes e informagdes do

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antdnio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
'{elefone: (£1)3626- 1289,
| .




@&&?ESW&& ' ‘iﬁ?@m M. :
SAHTO ANTGNIO DO DESCRBERTU-60 ~ ) Row
CHPJ OBOG7 RI0000-7Y “SS > '

Conselho Municipal de Satde junto a Secretaria Municipal de Satde e Vigilancia
Sanitaria.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo Conhecimentos bésicos em
informatica

ATRIBUICOES Tramnar 1eceber expedir e controlar os documentos atmentes a
ouvidoria do SUS; assessorar o Ouvidor do SUS em sua atuac8io, em especial nas
demandas administrativas necessarias ao fiel cumprimento das atividades do setor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimentos Basicos de Redagéo Oficial.

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS

ATRIBUICOES: Supervisionar, controlar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas no
Almoxarifado; Fiscalizar o controle de material recebido mediante pedido de
fornecimento e das unidades; Fiscalizar o registro de entrada e saida de material do
sistema de gerenciamento de estoque; Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de
estoques est4 sendo atualizado, fornecendo informagdes precisas sobre o consumo de
materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferéncia periddica dos estoques
para verificagdo de saldos, prazos de validade, condigdes de armazenagem, avarias e
obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o caso,
conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manutencdo do estoque dos materiais
padronizados em niveis ideais, de forma que o fluxe de abastecimento ndo seja
interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar as requisi¢des dos
setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na distribui¢es dos
materiais; Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, visando o ajuste de
divergéncia com os registros contabeis; outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISIT()S Ensmo Médio cornpleto Conhec1mentos Bésicos de Informatica

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle de matenal recebido mediante pedido de
fornecimento e das unidades; Fiscalizar o registro de entrada e saida de material do
sistema de gerenciamento de estoque; Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de
estoques esta sendo atualizado, fornecendo informagdes precisas sobre o consumo de
materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferéncia periddica dos estoques
para verifica¢do de saldos, prazos de validade, condigdes de armazenagem, avarias e
obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o caso,
conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manutenc¢do do estoque dos materiais
padronizados em niveis ideais, de forma que o fluxo de abastecimento nfo seja
interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar as requisi¢des dos
setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na distribui¢des dos
materiais; Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, visando o ajuste de
divergéncia com os registros contébeis; outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

ATRIBUICOES: Gerir ¢ controlar os materiais recebidos mediante pedido de
fornecimento e das unidades; Fiscalizar o registro de entrada e saida de material do
sistema de gerenciamento de estoque; Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de
estoques estd sendo atualizado, fornecendo informagBes precisas sobre o consumo de
materiais por cada setor; Determinar que scja feita conferéncia periddica dos estoques
para verificacdo de saldos, prazos de validade, condi¢des de armazenagem, avarias e
obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o caso,
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conforme autorizado pela diretorié;nFiscali,zar a manutengdo do estoque dos m?teria.is
padronizados em niveis ideais, de forma que o fluxo de abastec1ment.0.n~::10 seja
interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar as requisiges dos
setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na dlstr1bulgoes dos
materiais; Supervisionar a elaboragdio do inventdrio mensal, visando o ajuste de
divergéncia com os registros contdbeis; outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA EM SAfJE

ATRIBUICOES: Receber, numerar e distribuir ou guardar todos os processos, bem
como as correspondéncias e outros documentos de interesse da secretaria, procedendo
exame formal dos documentos recebidos; Prestar informagdes aos interessados sobre
0s processos recebidos, bem como qualquer outra documentagdo, desde que nfo seja
sob sigilo; Fazer buscas necessdrias sobre o controle do andamento dos processos
pelos 6rgdos do municipio se necessirio; Realizar mensalmente a remessa da
documentac¢fo destinada ao arquivo geral; Manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria;
Manter cuidado com toda documentacdo e processos, zelando e restaurando se
necessario; Nzo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de
prazos e outros danos Realizar outras atividades inerentes a fung#o.

REQUISITOS: El}s' Médio com eto Cnh cimentos l?ésico emﬂin_f rmética.

ATRIBUICOES: Tramitar, receber, expedir e controlar os documentos atinentes ao
Departamento de Gestdo Administrativa em Sautde; assessorar o Chefe superior em
sua atuagdo, além do Secretario de Satde, em especial nas demandas administrativas
necessarias ao fiel cumprimento das atividades do setor; Definir a programacio anual
de atividades da Diretoria de acordo com as diretrizes do Plano Municipal de Saude e
encaminhar para aprovagio; Monitorar sistematicamente o desenvolvimento dos
processos, produtos e ac¢bes realizadas na esfera municipal do SUS, verificando a
conformidade ao plano municipal, requisitos técnicos e regulamentacdio vigente;
Estruturar e coordenar a implantag&o do sistema de controle e avaliagio dos servicos
de saide proprios e contratados pela Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia
Sanitaria; Coordenar a pactuagfio anual dos termos do Pacto pela Satde e da
programacdo integrada; Emitir relatérios quadrimestrais das acdes e atividades
realizadas pelos setores da Secretaria Municipal de Satide e Vigilancia Sanitaria.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica

ATRIBUICOES: Gerenciar € organizar a frota de veiculos da Secretaria Municipal
de Satde; administrar custos operacionais da frota, como gastos com combustivel e
outras eventualidades, multas, IPVAs, seguros DPVAT e acompanhamento da
situacdo das CNHs dos condutores; verificar possibilidade de economia; realizar o
controle da jornada de trabalho dos profissionais ligados ao departamento, bem como
planejar suas escalas de trabalho; realizar os atos necessarios 4 manutencfo dos
veiculos, tanto a preventiva quanto a corretiva ou emergencial, bem como zelar pela
higiene e limpeza dos mesmos; manter a frota abastecida, controlando o gasto com
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combustiveis e acompanhando os processos administrativos relacionafios. _
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos e informatica.
55E8! L0 € it Hd DAl e

-ATRIBUICOES: Acompanhar diariamente o consumo de combustwfel% fazer o
registro de abastecimento didrio para evitar o desperdicio'; elaborar relatdrio men~sal
dos gastos com combustivel; assessorar o chefe de abastecimento e frotas nas fungdes
atribuidas; desempenhar outras atividades afins.
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos de
informética

DIRETORIA DE ATENCAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE
10 g
ATRIBUICOES: Garantir aos usudrios do sistema municipal de saude acesso a
servicos qualificados; coordenar e controlar os setores que representam a Atengéo de
Média ¢ Alta Complexidade auxiliando no planejamento, acompanhamento e
organizagdo estrutural por meio de manuais, protocolos e normas e rotinas.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

PR

TRIBUICOES: Auxiliar o Diretor a garantir aos usudrios do sistema municipal de
saude acesso a servigos qualificados; coordenar e controlar os setores que
representam a Atengfo de Média e Alta Complexidade auxiliando no planejamento,
acompanhamento e organizagio estrutural por meio de manuais, protocolos e normas
€ rotinas.

TR T
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

Lo
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ATRIBUICOES: Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas do
hospital; tragar estratégias e métodos de trabalho; administrar as situa¢Ses de crise;
organizar o funcionamento dos varios setores do hospital, calculando despesas para
garantir a perfeita circulacfio de informagdes e orientagdes.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

.

ATRIBUICOES: Acompanhar e controlar a rotina dos servidores/funcionarios do
hospital municipal; organizar e acompanhar as demais demandas do seu superior
hierdrquico, auxiliando os gestores em processos operacionais e administrativos, além
de manter relagdes com os demais setores da Secretaria Municipal de Satde ¢ do
Poder Publico Municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagfo oficial

i B 42‘\1 A
ATRIBUICOES: Supervisionar a ocorréncia de falhas estruturais para manter a
funcionalidade dos setores da satde.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Bésicos de
| Informatica.

by e ; .
ATRIBUICOES: Responder técnico administrativamente pelo centro de
reabilitacdo; coordenar o servigo, de acordo com as diretrizes da rede de cuidados a
pessoa com deficiéncia; promover agdes com vistas a acessibilidade fisica, atitudinal
e de comunicagéo; zelar pelo cumprimento das diretrizes, objetivos, metodologia de
trabalho e resultados; realizar a gestdo humanizada e democratica da equipe de
trabalho; promover o estabelecimento e manutengfio de parcerias, visando ampliar a
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rede de servicos para atendimento & pessoa com deficiéncia; coordenar a elaborag:a?to e
cumprimento da agenda de trabalho e registro atualizado das acGes d?senvolv1das
pelos diversos profissionais; conselidar os dados ao final de cada periodo; manter
atualizados e monitorar indicadores quantitativos e qualitativos; desencadear agdes
com vistas a regularidade do abastecimento de materiais de consumo e manutengéo
dos equipamentos permanentes; garantir junto a equipe o cumprimento dos fluxos
administrativos internos, relativos a OPM: o APAC (laudo, autoriza¢do, execugdo ¢
faturamento dos procedimentos); controlar OPM: disponibilizadas para teste pelas
empresas, fluxos de solicitagio junto as empresas (molde, AASI intra-aurais,
adequacfo postural) e & SMS (pedido de compra); promover estratégias com vistas a
garantia de uma linha de cuidado, que integre agdes de reabilitagdo a dispensagio e
uso efetivo das OPM; otimizar tempo e fluxo dos atendimentos; promover e
coordenar reunides com a equipe para dividir tarefas e avaliar o funcionamento do
servigo; participar das reunides do conselho gestor e supervisdo de satde.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redaggo oficial

ATRIBUICOES: Garantir o acesso aos servigos de saude disponibilizados de forma
adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade; elaborar,
disseminar e implantar protocolos de regulagfio do acesso; diagnosticar, adequar e
orientar os fluxos regulatorios da assisténcia; construir ¢ viabilizar as grades de
referéncia e contra referéncia; integrar as agdes de regulacdo entre as centrais de
regulacdo regional; coordenar a pactuag@o de distribuigfo de recursos em saide entre
as centrais de regulacfio regionais; coordenar a integragdo entre o sistema de
regulacdo estadual e o municipal; subsidiar o gestor de informagdes sobre
mnsuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera e indicadores de aproveitamento das
ofertas; pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagdo das ofertas contratadas;
participar do processo de contratagdo dos diversos servicos em satide, bem como das
readequagdes contratuais; promover a interlocug8o entre o sistema de regulagfio e as
diversas areas técnicas de atengdo a saude; efetuar a regulagio médica , exercendo
autoridade sanitdria para garantia do acesso, baseado em protocolos, classificacio de
risco e demais critérios de priorizagdo, tanto em situagdo de urgéncia quanto para
procedimentos eletivos; fazer a gestdo da ocupagio de leitos disponiveis e do
preenchimento das vagas nas agendas de procedimento eletivos das unidades de
saude; padronizar as solicitagdes de procedimento por meio dos protocolos de
acesso, levando em conta os protocolos assistenciais; executar o processo autorizativo
para realizacdo de procedimentos de alta complexidade e internagdes hospitalares.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.
CARC ssor 0 da Chi Reg . :
ATRIBUICOES: Acompanhar e controlar a rotina do setor de regulacdo; organizar e
realizar busca ativa de clientes conforme planilha de consultas; zelar pela garantia o
acesso aos servigos de satde disponibilizados de forma adequada, em conformidade
com os principios de equidade e integralidade; elaborar, disseminar e implantar
protocolos de regulacio do acesso, ¢ demais fungdes do setor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

Conhecimento em redagfo oficial.
T
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individuais e grupos; criar e manter 0 ambiente terapéutico voltado para a rea!izagéo
das atividades do CAPS; atuar junto acs pacientes, familiares e a equipe no
atendimento de suas necessidades basicas para obtengdo e saide fisica e mental;
proferir palestras, orientagdo, coordenagéo ¢ elaboracio de trabalhos na area de sa_ﬁde
mental para o CAPS, familias ¢ comunidade; organizar a manutengdo do servigo;
atendimento individual, grupal, grupal, eletivo e de urgéncia, seguir protocolos
definidos pelas Esferas Municipal, Estadual e Federal; realizar outras tarefas inerentes

a fungéo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial. ]

RIA A SAUDE

DIRETORIA DE A"ENCAO PRIMA

ey 7 Bebi)

servigos assistenciais; Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude;
Coordenar a implantagdo das acGes de atengfo integral & saide, como foco na
organizacio de linhas de cuidado; Formular e implementar as politicas de Atencéo
Bé4sica para o Municipio de acordo com as diretrizes da SMS; Gerencial a
implantacdo de diretrizes de humanizagfio do cuidado em saude; estabelecer metas
quantitativas e qualitativas dos servigos assistenciais e de gesta¢do de atengdo a
saude; Aprovar e promover agdes educativas de orientacdio & comunidade no que se
refere a promocgdo, protecio e recuperacdo da saiude; organizar e gerencial os
servigos de atencfo basica, de forma universal, dentro do seu territorio, incluido as
unidades préprias e as cedidas pelo estado e pela Unido; Executar outras atividades
inerentes ao cargo.

ATRIBUICOES: Coordenar o lanejamen.to, a organizacio ¢ administragiio dos

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informaética.
Conhecimento em redac¢fo oficial

sncio P

5 o o 7 N

ATRIBUICOES: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades, planos e
programas das dreas administrativas da Secretaria de Saude, tais como como recursos
financeiros, tecnoldgicos e fisicos na busca pelos melhores resultados; coordenar e
gerenciar as fungSes de ajudantes gerais ¢ agente de portaria junto aos departamentos
responsaveis; coordenar e administrar o arquivo da secretaria; verificar as entregas de
folhas de pontos ou ponto biométrico de maneira clara e precisa de todos os
| servidores pertencentes a essa secretaria; tomar as providéncias cabiveis quanto aos
danos causados ao erdrio pulblico; convocar reunides; normatizar portarias;
desempenhar as atividades delegadas pelo superior hierdrquico.

ATRIBUICOES: Manter e controlar os indicadores e metas do PSE junto as equipes
de ESF; apoiar os dmbitos municipal e estadual de Planificagdo da Atenciio Bésica
multiplicando a¢des e projetos; participar de reunides estaduais para desenvolvimento
¢ implantagéio de projetos a Ensino estadual e municipal; implementar capacitagdes
municipais; coordenar a educagdo permanente e continuada do municipio, mantendo
reunides periodicas com todas as categorias profissionais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informética.
Conhecimento em redacfio oficial.

de satde; realizar a manutencgo dos indices do municipio.

ATRIBUiCOES: Avaliar mdlcado{‘és € metas junto a produgdo de todas as unidades t

Quadra 33, Lote 24 - Centro, Santo Antdnio do Descoberto-GO. CEP: 72.900-302
Telefone: (61) 3626- 1289.



. PREFEITURA MUNICIPAL

SANTD ANTOMIO DD DESCOBERTO-GU Féspf?"

REQUISITOS: Ensino Médio bompleto. Conhecimentos Basicos de Informética.
Conhecimento em redagdo oficial
ATRIBUICOES: Coordenar o langamento e a incluséo de informagdes nos sistemas

eletronicos. . _
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de

Informatica.

%BUiCS: Apresentar-se como responsavel técnico junto ao Conselho
Regional de Odontologia; coordenar, planejar, implantar, supervisionar e avaliar as
Politicas Publicas de Saude Bucal em conjunto com as diretrizes do Ministério de
Satde; alimentar e monitorar os sistemas de informagdes em satide bucal, produzindo
relatérios referentes as produces dos procedimentos odontolégicos das equipes de
saude bucal, do Centro de Especialidades Odontoidgicas, Unidade Odontologia
Mével; controlar e distribuir insumos odontolégicos no dmbito municipal, exceto
unidade prisional odontolégica.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica

ATRIBUICOES: Conferir materiais e pe¢as para instalagio dos equipamentos;
verificar condi¢des para instalagdo de maquinas e equipamentos; coordenar instalagio
de maquinas e equipamentos; avaliar condi¢bes de funcionamento, apés a instalagdo;
treinar usudrios na operag¢do de maquinas e equipamentos instalados. Inspecionar
equipamentos, para a definicdo do tipo de manutengdo; levantar dados de controle de
manutencdo; elaborar cronograma de manutengfio; estimar custo da manutengio;
providenciar pecas € materiais para reposicdo; coordenar manutencdo. Executar
outras tarefas de mesma natureza e Ensino de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Aoy

ATRIBUICOES: Gerenciar e alimentar o sistema de informacdo do SUS; planejar as
a¢Bes de epidemiologia municipal, incluindo notificagdes compulsérias, de doengas e
agravos de interesse a Salde Puliblica e sua investigagfo; apresentar-se como
responsavel técnico pelo nucleo de vigildncia epidemiolégica junto ao Conselho
Regional de Enfermagem (COREN) e coordenacio de controles e vetores.
REQUISITOS: Ensino Médic completo. Conhecimentos Basicos de Informadtica.
Conhecimento em redagfo oficial.

ATRIBUICOES: Acompanhar e controlar a rotina dos funciondrios da Vigilancia
Sanitdria; organizar ¢ acompanhar.as demandas do Chefe Administrativo; auxiliar os
gestores em processos operacionais, mantendo relagdes com os demais setores da
Secretaria Municipal de Satde ¢ Administrag8o Publica em geral.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Bésicos de
Informatica. Conhecimento em redagéo oficial.

ATRIBUICOES: Gerenciar e alimentar o sistema de informagio do SUS;
apresentar-se como responsavel pelo planejamento das a¢Bes de epidemiologia
municipal, incluindo notificagdes compulsérias, de doengas e agravos de interesse a
Satde Publica e sua investigacdo; apresentar-se como responsavel técnico pelo niicleo
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de vigilancia epidemiolégica junto ac C cmsmhn chmnal de Enfermagem (COREN) ¢

¢ coordenagéo de controles e vetores.
REQUISITOS Ensino Medlo completo Conhemmentos Bésicos de Informatica.

i G Wi‘%

Tele , . Shiolopica de Campo
YATRIBUICOES Momtorar e 1nvest1ga1 0s obltos materno- infantil fetals agravos
e violéncias em campo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

Conhecimento em redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Assessorar o Secretario na execugio, coordenagdo e supervisdo das
atividades referentes a Projetos e Convénios, tendo em vista suas atribui¢des e os
objetivos e necessidades da Administragdo Municipal; assessorar a municipalidade na
organizagio do arquivo de informagdes necessarias ao cumprimento das finalidades
correlatas, visando o atendimento das solicitagcdes do Secretario, além de orgdo
externos, principalmente de controle; assessorar a coordenagio de todas as atividades
de informagio de dados, projetos, orgamentos, cronogramas de realizagfo, fontes de
recursos para a realizagiio de obras em parceria com o Estado e/ou Unido; comunicar
ao Secretario todos os novos programas de financiamento, parceria € O recurso a
fundo perdido para as dreas ditas prioritarias pelos érgéos concessores.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica

ATRIBUICOES. Coordenar a equipe de controle e vetores sobre focos em
residéncias; supervisionar os agentes de endemias em campos; demandar e monitorar
no sistema de levantamento de indice (LIRA) de lavras e bloqueio do agente causador
da doenca e analise laboratorial de larvas do mosquito Aedes Aegypt.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Planejar a execugéio da politica social do municipio; promover as
acOes de melhoria da qualidade de vida da populagfo; desenvolver a articulagfo
comunitdria; promover as politicas de assisténcia social no municipio, de acordo com
as necessidades bésicas da municipalidade ¢ em consonincia com as diretrizes de
governo, com a lei orgdnica de assisténcia social e as orientagdes e deliberagdes do
conselho municipal de assisténcia social; propor e gerenciar convénios com
instituigbes publicas, privadas ou organizacdo da sociedade civil consoante os
objetivos que definem as politicas de assisténcia social; elaborar, executar, incentivar
¢ desenvolver programas ¢ projetos em defesa dos direitos da mulher, do idoso, da
crianga, do adolescente e pessoas com necessidades especiais; formular diretrizes e
politicas sociais que propiciem o acesso a assisténcia social; elaborar e garantir agdes
€ servigos socicassistenciais para criangas, adolescentes, mulheres, idosos ¢ familias
em situaclo de vulnerabilidade; gerenciar os recursos financeiros alocados no fundo
municipal de assisténcia social, obedecendo a legislacio especifica e viabilizar as
a¢des planejadas no Ambito da secretaria municipal; garantir as agdes e servigos de
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sua competéncia, normatizar e organizar o armazenamento e distribuicdo de materiais
utilizados na execugdo de suas atribui¢Bes; formular diretrizes e politicas de
assisténcia social que propiciam o direito a equidade; executar outras a¢des correlatas
determinadas pelo chefe do executivo municipal.

| REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésis de informatica.

ATRIBUICOES Coordenar representar o Secretario Municipal; Assessorar o
Secretario Municipal em seus contatos com os Orgdos da administragdo municipal,
instituicSes publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judicidrio), privadas e
comunidade; coordenar a organizacio da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides
com o secretario municipal; coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e
divulgacio de diretrizes, planos, programas ¢ outros assuntos de interesse da
prefeitura, relacionados & secretaria; coordenar as atividades de registro e expedigéo
dos atos do secretario municipal; coordenar o recebimento e distribuigdo da
correspondéncia do gabinete; manter o secretdrio informado sobre as atividades
relacionadas a prefeitura, s demais secretarias ¢ & comunidade; outras competéncias
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. C011hec1mentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos em redago oficial.

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria na sua
representagdo civil, social e administrativa; assessorar o Gabinete da Secretaria
Municipal na adocdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagfo das
iniciativas dos diferentes Orgdos municipais; presiar assessoramento a Secretaria
Municipal, supervisionar a elaboragfio de sua agenda administrativa e social; controlar
a observéncia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes
da responsabilidade da Secretaria Municipal; receber e atender com cordialidade a
todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria Municipal, de assuntos
de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu
encaminhamento as secretarias da area; promover mecanismos de interacdo da
populagio com o gabinete da secretaria municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos de
informatica. Conheci A i

ATRIBUICOES Coordena1 programas de a551sten01a e auxilio no que concerne a
sepultamento de municipes de familia de baixa renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. Conhecimentos basicos em redacéo oficial

T i e R 57 i i 4
ATRIBUICOES: Assessorar o departamento de servicos funerarios, no que tange a
analise de documentos, requerimentos; exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias € que lhes forem determinadas pela Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e Transferéncia de Renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica.

DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E VIGILANCIA

SOCIOASSISTENCIAL
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ATRIBUICOES: Gerir ¢ acompanhal projetos de responsablhdade social e politicas "‘m\\t

publicas; realizar monitoria e supervisdo dos resultados das demandas acompanhadas
utilizar, preencher e criar instrumentais que potencializem e organizem o
desenvolvimento de projetos; planejar e promover relatérios de registro; desenvolver
projetos dos niicleos do SUAS.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.
Conhecimentos bésicos redagdo oficial.

RIBCOES: Assessorar diretamente o Diretor, definindo diretrizes, orientando e
coordenando o planejamento governamental, de forma a permitir a consecugéo dos
objetivos da Administragdo, mediante utilizagio racional e eficiente dos recursos
publicos; exercer outras atividades correlatas as suas competéncias ¢ que thes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia
de Renda.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DE ACOMPAHAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA

ATRIB ICOES Gerenciar as informagOes contabeis e financeiras, desenvolvendo
normas internas, processos e procedimentos de finangas; supervisionar toda a parte
das fun¢des de suporte administrativo e financeiro; organizar, dirigir e controlar as
atividades financeiras da secretaria; fixar politicas de agfio acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas;
realizar o gerenciamento completo da area administrativa e financeira da secretaria;
organizar as atividades de planejamento {inanceiro, contas a pagar, gestdo do
patrimdnio da secretaria, compras administrativas; gerenciar as atividades de recursos
humanos; alimentar o sistema de prestacdo e contas junto ao Ministério de
Desenvolvimento Social e os programas do Governo Federal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo Conhecnmentos basicos de informatica.

REQUISITOS: Organlzar dirig glr e controlar as at1v1dades ﬁnancelras da secretarla
fixar politicas de acBio acompanhando seu desenvolvimento para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas; realizar o gerenciamento completo
da 4rea administrativa e financeira da secretaria; organizar as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar, gestdo do patrimdnio da secretaria, compras
administrativas; gerenciar as atividades de recursos humanos;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DA MULHER

ATRIBUICOES: Formular ¢ impl ementar politicas publicas de género, voltadas a
igualdade de direitos, a protecdio e & eliminag@o de todas as formas de discriminaggo
contra a mulher; formular, articular e executar politicas de acolhimento e
desenvolvimento de a¢Bes com o objetivo de proporcionar a autonomia econdmica
das mulheres; realizar ainda a¢bes no campo da educagdio e pesquisa de género;
estimular a promoc¢do dos direitos das mulheres que estfio em situacdo de violéncia
domeéstica; desenvolver agdes com o objetivo de proporcionar a autonomia econdémica
das mulheres; realizar ainda acdes no campo da educagfo e pesquisa de género.

ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor ao deﬁmr d1retrlzes orientar e coordenar o
planejamento financeiro governamental, de forma a permitir a consecucfo dos
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objetivos da Administracao, mediante utilizaglio racional e eficiente dos recussgs /}g\

: A ol
publicos. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forerp \ﬁ\A.\{_\
determinadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social ¢ Transferéncia

de Renda. _ _
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdsicos de

informatica.

DIRETORIA DE PROGRAMAS SOCIAIS

% L, B 5 i i R e %
ATRIBUICOES: Planejar, orientar, supervisionar a elaboragéo, acompanhando e
avaliando os programas da area social; desenvolver estudos e projetos que contribuam
para obtengio de resultados e melhoria da sua gestdo; realizar estudos situacionais das
necessidades apresentadas pelas unidades de atendimento socioassistencial e de
acordo com os recursos disponiveis, definir a programagdo de trabalho a serem
desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecit

entos basicos de infonética.

BU()ES: Elaborar, acompanhar € avaliar os programas da drea social;
desenvolver estudos e projetos que contribuam para obten¢dio de resultados e
melhoria da sua gestdio; realizar estudos situacionais das necessidades apresentadas
pelas unidades de atendimento socioassistencial e de acordo com os recursos
disponiveis, definir a programagéo de trabalho a serem desenvolvidos.
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informadtica.
DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO ADMINISTRATIV
- = : -

e

R

ATRIBUICOES: Planejar, orientar, supervisionar a elaboracfo, acompanhando e
avaliando os programas da area social; desenvolver estudos e projetos que contribuam
para obtencio de resultados e melhoria da sua gestdo; realizar estudos situacionais das
necessidades apresentadas pelas unidades de atendimento socioassistencial e de
acordo com oS recursos disponiveis, definir a programacgdo de trabalho a serem
desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos d

formatica.

ATRIBUICOES: Elaborar, acompanhar e avaliar os programas da 4rea social;
desenvolver estudos e projetos que contribuam para obtengdo de resultados e
melhoria da sua gestdo; realizar estudos situacionais das necessidades apresentadas
pelas unidades de atendimento socioassistencial ¢ de acordo com os recursos
disponiveis, definir a programagfo de trabalho a serem desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos de
informatica.

[

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Diretor, definindo diretrizes, orientando
¢ fiscalizando, de forma a garantir a consecugfio dos objetivos da Administracéo,
mediante utilizagdo racional e eficiente dos recursos publicos; exercer outras
atividades correlatas as suas competéneias e que thes forem determinadas pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia de Renda.
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica.
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DIRETORIA DE ‘HABITA(;AO

ATRIBUI(;OES Propor, elaborar, acompanhar ¢ avaliar o desenvolvnnento dos
programas e projetos habitacionais; estudar e elaborar junto a Secretaria Municipal de
I" Administracdio ¢ Planejamento referente as politicas publicas no campo da habitagéo
de interesse social; elaborar junto as unidades das propostas de parcerias publico-
privadas na produgdio e manutengdo de habitagdo de interesse social; exercer outras
atividades correlatas as suas competénecias e que lhes forem determinadas pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia de Renda.

REQUISITOS Ensino Médio completo Conhecimentos basicos de 1nf0rmatlca

AT RIBUICOES Assessorar diretamente o Diretor de Acompanhamento
Administrativo de Execugfio de Projetos de Acolhimento e Abrigos, definindo
diretrizes, orientando e fiscalizando, de forma a garantir a consecugéo dos objetivos
da Administraco, mediante utiliza¢do racional e eficiente dos recursos publicos;
exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia
de Renda.

REQUISITOS

: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de 1nformat1ca

ATRIBUICOES: Cumprir e fazer cumprir a legislagdo de trénsito; representar a
autarquia judicial ¢ extrajudicialmente, bem como constituir procurador; submeter a
aprovacdo do Prefeito Municipal, nos prazos proprios, os or¢amentos sintéticos e
analiticos anuais e plurianuais e, quando necessario, os pedidos de créditos
adicionais; autorizar despesas de acordo com as dotagBes orcamentdrias e ordenar
pagamentos em consondncia com a programacdo de caixa; assinar, juntamente com o
Diretor Administrativo Financeiro, cheques e ordens de pagamento; celebrar acordos,
contratos, convénios e outros atos administrativos, observados as normas e instrugdes
da Autarquia; autorizar ¢ homologar as licita96es para aquisicdo de materiais e
equipamentos e contratagdo de obras e servigos, observando as normas e instrucdes
pertinentes; praticar os atos relativos & administragio de pessoal, respeitada a
legislaglo vigente; determinar a realizacéio de pericias contdbeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da Autarquia; promover a integragfo da Autarquia
aos demais 6rgaos do Sistema Nacional de Trénsito e de interesse publico que atuam
no municipio.

REQUISITO: Ensinc Superior completo. CNH (minimo categoria B).
Conhecimentos em Especificos Legislagiio de Transito (Comprovagdo por meio de
certificado expedido por érgdo reconhecido pelo MEC).

ATRIBUICOES: Organizar e controlar compromissos dirios da Diretoria; elaborar
relatérios, controle de compromissos publicos e organizagdo de arquivos;
implementagéio de providéncias para cumprimento dos compromissos da Diretoria;
responder pela qualidade do fluxo de informag¢des e do arquivamento de documentos,
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otimizando o tempo no tramlte de Processos.

REQUISITO: Ensmo Medlo completo Lonhecnnenlos bas1cos de informatica.

ATR[BUICOES Supervxslonar entrada e saida de ve1culos no pat1o destmado a
" guarda de veiculos retidos/removidos por infragdo a legislagfo de trénsito ou ordem
judicial; zelar pela integridade dos documentos relativos & reten¢Ses/remocdo e
liberagio de veiculos; manter organizada e atualizada relagdo de veiculos
retidos/removidos ou liberados; reportar imediatamente & superintendéncia qualquer
incidente envolvendo veiculos sob a custdédia da CMTT e outras atribuig¢Ses relativas
a guarda de veiculos retidos/removidos ou liberados.

REQUISITO: Ensino Médio completo Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DE PROGRAMACAO FINANCEIRA E ADMINISTRACAO

L i Ll . -
ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor em todos os assuntos pertinentes a drea
administrativa, Or¢amentéria e financeira e recursos humanos; assinar, juntamente
com o Diretor, cheques e demais documentos financeiros; coordenar o registro € a
movimentacdo, controle ¢ a guarda dos processos administrativos; acompanhar e/ou
gerenciar os contratos celebrados pela CMTT; coordenar o suprimento dos materiais
permanentes e de consumo de todas as diretorias; coordenar as atividades de
administra¢do de pessoal, assim como gerenciamento da folha de pessoal; manter o

| servico administrativo, bem como baixar ordens de servicos relacionados com

aspecto financeiro; supervisionar o Setor de Compras, Almoxarifado e Patrimonio da

CMTT,; praticar os demais atos relativos a Tesouraria.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Noc¢des de Administragio financeir h

ATRIBUICOES: Exercer a geréncia dos servigos administrativos e das operacgdes
financeiras; orientar o gerenciamento de recursos humanos, administrar recursos
materiais e servigos terceirizados de sua drea de competéncia; planejar, dirigir e
controlar os recursos € as atividades da secretaria; acompanhar o atendimento as
consultas ¢ aos requerimentos formulados; assessorar a chefia e o secretario nos
assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertinentes a 4rea que lhe
forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. Nog¢Ges bésicas de Administra¢do financeira e recursos humanos.

DIRETORIA DE EDUCACAO PARA O TRANSITO

(51 E0

ATRIBUICOES: Elaborar o plano de educagio de transito de acordo com as
diretrizes do governo municipal; detathar os programas pertinentes dirigindo-os ao
povo, as empresas de transportes e aos motoristas em geral, coordenar campanhas,
cursos e eventos de educagdo de trdnsito em colaboracdo com a secretaria municipal
de educaglo e outros orgdos publicos ou privados; preparar material didatico
adequado a execugfio dos programas de educagfo e treinamento no transito; difundir
as normas municipais sobre transito e transportes pabiicos e mobilizar os usuarios
para colaborar com a fiscalizagfo da prefeitura; executar outras atribui¢Ses afins.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
% é@é«« 1955 7 e G 3 = T = e 2 v
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ATRIBUICOES: Assessorar na propositura e dire;;ﬁo de programas de educacdo de
transito; auxiliar na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio,
informatica e servigos para as areas meios ¢ finalisticas da diretoria de educagéo para
o trdnsito; auxiliar na defini¢fo de diretrizes, planejamento, coordenacio e supervisdo
de a¢des educativas, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca;
acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar a
chefia nos assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertinentes a area
que lhe forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informadtica.

DIRETORIA DE SINALIZA

ATRIBUICOES Planejar junto & Companhia a execugao de sinalizacdo vertical e
horizontal; coordenar o processo de sinalizagio horizontal e vertical do sistema
viario; identificar e opinar por materiais e equipamentos mais adequados para serem
utilizados na sinalizagfo; executar a colocagfo, substitui¢io e retirada dos elementos
de sinaliza¢fo do municipio; exibir relatorios continuos de anormalidades referente a
sinalizagdo viaria. Supervisionar o programa de confecgdo, implantagio e
manutencdo de placas de sinalizagdo ¢ outras indicagSes de trafego; definir as
prioridades da realizagio de estudos € projetos relativos a sinalizagfio semaforica.

REQUISITO: Ensino Superior completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Assegurar a informag#o precisa, agil, seletiva e efetiva, de forma a
atender as necessidades do processo de tomada de decisGes no 4mbito da diretoria de
sinalizagfo viaria; promover e sugerir estudos para a implantacio de novas
tecnologias na sinalizagfo do trénsito municipal; praticar os demais atos de assessoria
relativos a diretoria; acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos
formulados; exercer outras atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DE FISCALIZACAO

ATRIBUICOES Auuhal o Diretor-Geral na elaborac;ao de estratégias e
organizagfo de operagdes de fiscalizagdo dos contratos de transporte permitidos ou
autorizados pelo governo municipal; elaborar e planejar as atividades de fiscalizagéo
quando da realizacdo de eventos em datas comemorativas;, difundir as normas
municipais sobre transito e transportes publicos ¢ mobilizar os usuarios para
colaborar com a fiscalizagdo da prefeitura.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informaética.

ATRIBUICOES: auxiliar nos assuntos pertinentes as atividades a que estiverem
ligados; preparar os atos do Secretario, opinar sobre assuntos que lhe forem
encaminhados pelo Secretario; assistir o Secretério na Implantacio de Programas de
Trabalhos na Secretaria; responder pelo expediente de competéncia do Secretario, no
impedimento legal deste. na auséneia do Cargo de Secretario Adjunto na Secretaria;
encaminhar ao Secretario todo o expediente realizado; dar suporte técnico as DivisGes
da Secretaria na auséncia de uma Unidade para esse fim; disseminar as diretrizes do
Secretério, quando solicitado as demais unidades da Secretaria; elaborar relatorios
periodicos das atividades desenvolvidas; outras fungdes que lhe forem designadas a
quem estiver assistindo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
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DIRETORIA DE TRANSPORTES
: e

ATRIBUICOES: Promover a execugdo das diretrizes governamentais relativas a
melhoria do sistema de trafego e de trinsito; autorizar, promover e supervisionar as
pesquisas e estudos visando a elaboragfio de projetos de engenharia de trafego e de
transito com a identificacdo das fontes de financiamento; empreender a organizago
do sistema de transito e trafego urbano, em colaboragfio com os 6rgdos competentes
do estado.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica

URBANOS

7

ATRIBUICOES: Sempre que solicitado realizar os contatos com entidades e
autoridades estaduais e federais, necessarios ao trabalho do departamento;
acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar o
diretor nos assuntos atinentes a pasta; exercer outras atividades pertinentes a drea que
lhe forem atribuidas pelo superior hierdrquico.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO
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