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ANEXO I

Relagiio das Unidades Administrativas ¢ as Respectivas Atribuigbes dos Carpos de
Provimento em Comissio e de Punglio Gratificada.

GABINETE DO PREFEITO o

CARGO: Chefie de Gabingte do Prefeito :

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Prefeito ou sob a
supervisio deste; organizar a agenda do Prefeito no que concernem suas atividades
institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo Prefeito quanto 4 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; manler a organizagio de arguivo de documentos ¢ papéis relalivos a assuntos
pessoais ou politicos & que por sua natureze devem ser guardados com reserva e sigilo:
preparar as pautas das audiéncias do Prefeito, colhendo dados para subsidiar as
decisdes do Chefe do Poder Executivo; representar o Chefe do Executivo Municipal
sempre que for credenciado; orpanizar o8 cerimonidis eventos, inclusive recepcionar
hispedes do Governo Municipal; executar outras atribuigdes que forem demandadas
para a solugho das demandas do Gabinete do Prefeito; cuidar de toda documentagiio
enderegada ao Gabinete do Prefeito, tomando as providéncias necessiriss,
principalmente se houver necessidade de encaminhamento & outros Orgdos da
Administraglio, com atenglo aos prazos estipulados nos documentos, solicitando
auxilio dos Assessores vinculados ao gabinete quando demandar auxilio,

REQUISITOS: Ensing Médio completo. Conhecimentos bdsicos em informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial.

CARGO: Assessor de Monitoramento de Agdes Governamentais.

ATRIBUICOES: Acompanhar o cumprimento das metas ¢ plano de govemo:
encaminhar aos Grgios da’ Administragiio Direta e Indirkta gs solicitagbes de emissio
de parecercs ou de prestagdes de informagbes das agtes realizadas por cada secretaria;
fazer levantamentos elaborando relatorios a serem encaminhados ao' Prefeito |
Municipal: encaminhar medidas a serem executadas pelo Assessor Executivo visando
o cumprimento das determinagbes fixadas pelo Prefeito Municipal; participar das
reunides que ocorrem no Gabinete do Prefeito lavrando as atas de reunides scmpre
que necessario,

;
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhgcimentos basicos em informitica,
Conhecimentos em redagio oficial.

EM!".'GL';}: Assessor Executivo do Prefeits. ' 7

»

ATRIBUICOES: Executar as determinagdes exaradas pelo Prefeito Municipal
suficiente ao cumprimento das agdes de governo, elaboradas pelo corpo téenico e
polftico. do Poder Executivo; diligenciar junto ds Secretarias Municipais atos
suficientes ‘a0’ cumprimento das metas fixadas para desepvolvimento localy
supervisionar, fiscalizar e executsr, respeitadas as awibuigdes das Secretarias
Municipais, as agdes de participaglio popular no territbério municipal; ‘realizar
pesquisas de satisfagio das medidas adotadas pelo governo municipal, encaminhando
as informagdes coletadas ao Assessor de Monitoramento de Agdo Governamental
para que ele faga constar de seus relatérios; assistir direta e imediatamente ao Prefeito
Municipal no desempenho de suas atribuigdes, especialmente na execugdo e difusfo
das solenidades administrativas com apoic das  Assessorias de Comunicagdo,
Imprensa & quando couber Articulagiio Politica.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informética. Conhecimentos em redagiio oficial.

" JUNTA DO SERVICO MILITAR

]

e -

CARGO: Chefe da Junta do Servigo Militar o o

ATRIBUICOES: Cumprir, no mbito de sua competéncia, as normas (denicas para
o funcionamente e execuglio das atividades afetas ds Juntas do Servigo Milimar
+ | estabelecidas pelas Leis Estaduais ¢ Federais; comunicar ao Gabinete do Prefeito as
informagdes recebidas e encaminhadas ao Orglio central competente; exercer OUlras
atividades que lhe forem atribuidas pa sua drea de atwagfio, em conformidade com
normas publicadas pelos Orglios Centrais competentes,

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

CARGO: Ouvidor Municipal

ATRIBUICOES: Receber ¢ examinaer sugestdes, reclamagBes, elogios e denineins
dos cidadios relativos as atividades da Prefeitura Municipal, dando encaminhamento
ans procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas suscitados, com retorno
aos interessados, mclusive: | - encaminhar 4s Unidades da Prefeituca Municipal as
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manifestagdes dos cidadios, acompanhar és providéncias adotadas e garantir o
retorno aos interessados sendo que as demandas encaminhadas diretamente: as
Unidades deverdo scr traladas por estas sem interferéncia da Quvidoria, exceto
guando houver solicitagio explicita de uma das partes; 11 - organizar e interpretar o
conjunto das manifestagbes recebidas dos cidaddos, monitorar, a partir delas, o
desempenho da Prefeitura Municipal no cumprimento de suas finalidades e elaborar
pesquisas de satisfagldio do usudrio; 11 - apoiar tecricamente e atuar juntamente com
ag demais Unidades da Prefeitura Municipal visando a solugio dos problemas
apontados pelos cidadldos; IV - contribuir para a disseminagio de formas de
participagio popular no acompanhamento e fiscalizagio da prestacio de servigos
publicos da Prefeitura Municipal; V - guardar sigilo referente ds informagdes levadas
a0 seu conhecimentn, no exercicio de suas fungdes; e VI - remeter & Secretaria de
Comunicaglio, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como as informagdes ¢
orientagies que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas agtes.

REQUISITOS: Ensing Médio completo. Conbecimentos bdsicos em informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial,

GABINETE DO VICE-PREFEITO *

CARGO: Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Vice-Prefeito ou
sob a supervisio deste; organizar a agenda do Vice-Prefeito no que concernem suas
atividades institucionais; adotar as providéncias necessirias pelo Vice-Prefeito
quanto 4 organizagldo de reunides a serem realizadas no Gabinete ou fora dele;
promover o atendimento a todos queé procuram o Vice-Prefeito, orientando-gs na
soluglo dos assuntos que desejam tratar; manter a otganizagfo de arquivo de
documentos e papéis relativos a assuntos pessoais ou politicos e que por sua nafureza
devem ser guardados com reserva c sigilo; executar outras atribuiges que’ forem
demandadas para a sélugie das demandas do Gabinete do Vice-Prefeito.

REQEJfSlTﬂS: Ensino Médio completo, Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagiio oficial.

CARGO: Assessor Exccutivo do Vice-Prefeito

L e Lol B DG Sl SebfrEn
. L GO RS 7o - e o m T e 1 O S R T T e ﬁﬂ w13 e H:m:.: o Tl il

Phgina 3 de 106



OSADE SNERATNMG () s

CaE OO0 T BS0081-T1

ATRIBUICOES Executar ds determinages exaradas pelo Vice-Prefeito suficiente
a0 cumprimento das agbes de governo, élaboradas pelo corpo téenico e politico do
Poder Executive; dilipenciar junto #s Secretarias Municipais atos suficicnies ao
cumprimento das metas fixadas para desenvolvimente local; assistir direta e
imediatamente ao Vice-Prefeito no desempenho de suas atribuighes, especialmente
na execugdo e difusfio das solenidades administrativas com apoio das Assessorias de
Comunicagiio, Imprensa.e quando couber Articulagio Politica,

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conbhecimentos bdsicos em informatice.
Conhecimentos em redagio oficial.

CARGO: Assessor de Gabinete do Vice Prefeito

ATRIBUICOES: Atender os usudrios do Gabinete do Vice-Prefeito; produzir os atos
administratives que viabilizem a fiel execuglo de suas atribuigdes, do chefe de
gabinete e do Vice-Preleito; tramitar e acompanhar processos administrativos;
praticar atos pertinentes s atribuigdes que the forem formalmente delegadas; realizar
protocolos dos documentos da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no dmbito
do Gabinete do Vice-Prefeito lavrando as atas sempre que necessirio; velar pela
documentagiio enderegada ao Gabinete do Vice-Prefeito diligenciando atos quando
necessarios; receber, numerar ¢ distribuir ou arquivar todos os documentos sob a
responsabilidade do Gahinete do Vice-Prefeito. bem como as correspondénclas e
outros papéis.

REQUISITOS: Ensine Fundamental completo, Conhecimentos bésicos em
informatica, Corthecimentos em redagiio oficial,

SECRETARIA MUNICIPAL m_‘_:_-cumummcm- 5

GABINETE

CARGO: Secretirio Municipal de Comunicaglio

ATRIBUICOES:; Plancjar ¢ executar a politica de comunicagfio da Administragio
Municipal em articulaglio com os demais Grglios municipais: o plangjar ¢ coordenar
08 eventos, campanhas ¢ promogoes de carter plblico, de interesse social e da
Administragio Municipal; assessorar o Chefé do Poder Executivo, os Secretirios
Municipais ¢ os demais dirigentes de entidades da Administragdio Municipal, no
relacionamento com os meios de comunicaglio: plancjar o estratégico de comunicagfio
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GABINETE

dos programas, projetos ¢ agies governamentais ¢ a promogdo da veiculagio da
publicidade obrigatiria; promover o marketing institucional e do governo, em dmbito
interno ¢ externo, com vistas 8o comprometimento social com o Programa de
(Governo, exercer outras competéncias correlatas ¢ que lhe forem delegadas pelo
Chele do Poder Executivo @ na legislagio vigente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo, © onhecimentos basicos de informatica,

CARGO: Chefe dé Gabinete da Secretaria Municipal de Comunicagio

Despachar diretamente com ¢ Secretdrio de Comunicagio sobre. os assuntos
pertinentes @ Secretaria; Orientar, planejar, coordenar, controlar e supervisionar a
secretaria quanto 4 tramitagdo dos processos, demandas didrias e documentos internos
externamente de cada departamento que compde a Secretaria; Realizar mensalmente
a-remessa da documentagdio destinada ao arquivo geral,

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conbecimentos em informitica, redes
socials e marketing,

CARGO: Assessor Especial de Comunicagdo

ATRIBUICOES: Elaborar ¢ monitorar o planejamento de marketing da instituigdo
{publicidade ¢ 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 regifio e por temas; organizar o chpping e produzir o
relatdrio de desempenho de imagem.

REQUISITOS: Ensine Médio completo. Conhecimentos bisicos em informatica.

’ DIRETORIA DE COMUNICAGAO

EA][G{! Diretm-ﬁqﬁl de Comunicagfio. .

ATRIBUICOES: Editar, revisar, redatar e chefiar e coordenar a realizagfo
de reportagens.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimenios bisicos em informatica.

CARGO: Diretor de Fotografia
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ATRIBUICOES: Fotografar eventos e demais demandas oficiais do municipic;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica,

T
a L

CARGO: Diretor de Andiovisual

ATRIBUICOES: Realizar a edigio das imagens capturadas para posterior
divulgagiio e criar projetos de comunicagio visual ¢ formatar qualquer tipo de material
visual como panfletos, outdoors. paginas da internet, efc.; criar, gravar ¢ gerenciar as
edigdes de audiovisual, trazendo mais profissionalismo aos contetidos institucionais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos bisicos em informdtica,

.
ki

ATRIBUICGES: Criar e realizar a manutengio do site; desenvolver sistemas de
cadastros, agendas eletronicas; criar banco de dados; publicar documentos oficiais;
realizer postagens no site oficial da prefeingra.

REQUISITOS; Ensino Médio completo. Conhecimentos bisicos em informdtica.

CARGO: Chefe de Marketing Digital,

ATRIH.IJI{:I_‘.Z'I ES: Gerenciar de redes sociais, impulsionamentos; iﬁ\plcmﬂnmr
estratégias de marketing na internct ¢ suporle para o marketing geral ¢ Design Grifico.

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos bdsicos em ip formética.

CARGO: Chefe de Cerimonial

]
ATRIBUICOES: Coordenar e plangjar os eventos, em todas as suas fases, além do
protocolo de implantagio com’ as precedéncias ¢ tratamentos de acordo com -8
legislagdo especifica, planejar o roteiro da solenidade, Realizar locugiio e cerimoniais
dos eventos oficiais do geverno municipal; coordenar as gravacdes de spots e vinhetas
para a5 matérias institucionais,

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica,
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

: GABINETE

CARGO: Sectetiris Muricipsl o Adiministiaghn. © | - “ i

ATRIBUICOES: Analisar, orientar, coordenar e supervigionar os orgios ¢ entidades
da administragio municipal nas dreas de sua competéneia; praticar os aios pertinentes
as atribuigtes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo; propor, dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos drgldos de sua
competéncia; delegar atribuigdes aos seus subordinados; analisar e direcionar as
reivindicagies dos municipes: reunie, periodicamente, os Diretores dos Grgdos que
lhe sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da drea de sua competéncia,
decidir sobre recursos e reclamacfes referentes a atos dos seus subordinados; exercer
outras atribuicfes que decorram da legislagdo em vigor ou lhe s¢jam cometidas pele
superior hierdrquico; cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes que The forem atribuidas,

REQUISITOS: Ensine Médio completo, Conhecimentos basicos em informdtica.

CARGO: Diretor da Secretaria Municipal de Administragdo  ©

E

ATRTIBUICOES: Prestar assisiéncia ao Secretario Municipal de Administragdo nia
tomada de decisdes e na formulagiio de programas ¢ projetos relacionados com a drea
de sua competénecia - planejamento; organizar, administrar ¢ dirigic-a unidade
organizativa sob sua respensabilidade dentro das normas ¢ diretrizes superiores da
Administrago Mumcipal; dirigir, planejar, coordenar ¢ avaliar a programagio e
execugdo de programas, projetos. atividades e atribuigdes de responsabilidade das
respectivas secretarias municipais ¢ 6rglos afins, dentro das orientagtes 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, coordenar os projetos destinados 4 modemizagio e
simplificagdo administrativa dos servigos piblicos. Propor normas e rotinas para
promogio de servigos que atendam o prineipio da eficiéncia ¢ eficicn.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informéitica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Sceretaria Muicipsl de Administragao
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ATRTIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Secretdrio
Municipal de Administragio; organizar a agenda do Secretirio no que concerne suas
atividades institucionais; adotar as providéncias necessdrias quanto & organizacio de
reunides a serem realizadas atinentes a0s assunfos ¢ demandas da pasta; promover o
stendimento a todos que procuram o Secretdric Municipal de Administragiio,
orientande na soluglo dos assuntos que descjam tratar; manter a organizagiio de
arguivo de documentos e papéis relativos a assuntos pessoais ou politicos & que por
sua natureza devem ser guardados com rescrva e sigilo: executar outras atribuigdes
que forem demandadas para a solugio das demandas da Secretaria Municipal de
Administragiio,

REQUISITOS: Ensine Médio completo. Conhecimentos bdsicos em informatica.

_ DIRETORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
CARGO: Diretor-Geral de Licitagdo ¢ Contratos

ATRIBUICOES: Estabelecer diretrizes para elaboragio e condupdo de processos
licitatdrios; orientar na formulaglio de esclarecimentos a licitantes; gerir as
informagGes sobre o andamento dos processos licitatérios; prestar assessoria e
consultoria na formulagio de estratégias de contratagdo,

REQUISITOS: Ensino Médio completo. '[-_ﬂnhl:ﬂlmﬂnli'lq hdsicos em ml’umétma
Conhecimentos bdsicos em redaglo oficial.

CAREH. Dirumr-mﬁuntu de Uniﬂs;m e Contratos

ATH[BUI(‘GES. Elaborar e a coordenar os expedientes, convocagies,
comunicagdes, relatorios ¢ documentos afing, relativos & preparagiio, comunicagio de
resultados, manifestagdo’ em recursos ¢ impugnagdes, ¢ demais providéncias
decorrentes de procedimentos licitatdrios,

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos bdsicos em informética.
Conhecimentos basicos em redagdio oficial.
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ATRIBUICOES: Realizar comunicagdes, convocagdes, relatdrios ¢ documentos
afins, relativos & prepamagdo, comunicaglio de resultados, manifestago em recursos ¢
" | impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios,

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bisicos em informatica.

CARGO: Chefe do Bee_tmj'_d&:l#iqitqﬁgnjﬂmmum& ~ .

&

ATRIBUICOES: Ajudar ne organizagio das processos licitatdrios, cuidar de toda a
parte documental dos processps, dar andamento aos processos e prestar assisténcia
a0 seu superior sempre que for solicitado, '

REQUISITOS: Ensino Fundamental completa, Conhecimentos bdsicos em
informatica. !

CARGO: Assessor de Coniratagdo atifie e

ATRIBUICOES: Assessorar nos procedimentos de contratagio para' s execuglo de
servigos perais, fornecimento de materiais e obras necessarios ao cumprimento das
metas estabelecidas pelo governo municipal; atuar em diversas modalidades de
conLratagdo,

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhécimentos bisicos em
informitica, /

CARGO: Assessar de Licitagio e Contratos RN

- .

ATRIBUICOES: Assessorar nos procedimentos licitatorios para a execugio de
servigos gerais, fornecimento de materiais e ohras necessarios ao cumprimento das
metas estabelecidas pelo governo municipal; atuar em diversas modalidades de
licitagho {Concorréncia Piblica, Tomada de Pregos, Convite, Pregio Eletronico e
Presencial), '

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatiea,
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CARGO: Assessor de Controle e Langamento de-dados do Sistema Elﬂl;rﬂmqn :

ATRIBUICOES: Carregar o sistema com as informacdes inerentes &s licitagdes
praticadus, ¢ demais atribuigdes inerentes ao cango;

REQUISITOS: Ensino l‘“ﬂdﬂ.mr_‘n[dl completo, . Conhecimentos hésmu.a em

informatica.
DIRETORIA DE VIGILANCIA PATRIMONIAL
CARGO: Dirctorde Vigilincia Patimonial ’

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de seguranga patrimonial, elaborar planos
¢ politicas de segurangas, realizar andlises de riscos, adotar medidas preventivas e
corretivas para proteger vidas e o patrimdnio. Gerenciar e orlentar a execuglo do
servign de wvigilincia. inspecionande periodicamente os postos de vigilincia,
Gerenciar a manutenglo dos postos, tomando as providéncias cabiveis ent caso de
qualguer anormalidade, Preparar as escalas de trabalho ¢ manter planos para casos de

emergéncias.

REQUISITOS: Ensine Fundamental completo, Conhecimentos bdsicos em
informidtica.

CARGO: Chefe de Vigilineia Pattimonial

ATRIBUICOES: Coordenar, distribuir & acompanhar as atividades de seguranga
patrimonial, instruir a equipe com assuntos inerentes ao dia a dia. Orientar o0s
colaboradores com o ‘ohjetive de localizar pessoas em atitludes suspeitas nas
dependéncias do patrimonio, ¢ elaborar relatdrios de ocorréncias didrias.

REQUISITOS: Ensino Fundamental W[’I’I]J'“!l:l. Conhecimentns  bdsicos em
informética.

CARGO: Assessor de Vigilancia Patrimonial -~ HEr

L

ATRIBUICOES: Assessorar as atividades de monitoramento feitas pelo Diretor de
Yigildncia Parrimonial, Auxiliar na ¢laboragiio das escalas de horirios dos vigias,
s controlar férias e outras providéncias pertinentes ao cargo.

s 2. Cimbyn, Tande friters
. P g T ﬁ L e T e gl se e Ll e o-:l- -ﬂﬂ-:lr-t-.?-:_.:.lwl;-:ﬂ L

Piging 10 de 106



HSADE = HNGANRE (@ samer

CHPJ 00.0GT887 0001-T1

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimeritos bdsicos em
informética.

DIRETORIA DE COMPRAS .
CARGO: Diretor do Departamento de Compras :

ATRIBUICOES: Plancjar, gerir ¢ conteolar os processos de compras de materiais,
mdquinas, eguipamentos, suprimentos @ outros materiais necessarios para o bom
funcionamento da administragdo pablice; realizar o desenvolvimente e homaologagio
de fornecedores de forma a obter melhores pregos, condigtes de pagamenio € prazos
de entrega; realizar a gestio do cadastro de fornccedores; realizar a criagiio ¢
programagio de indicadores de desempenho do departamento de compras: realizar a
gestlio de equipe dos assessores de compras; planejar, dirigir e controlar as compras
de¢ materinis e equipamentos. de acordo com as politicas ¢ necessidades da
administraglio piblica: supervisionar a elaboragio e manutengio de cadastro de
fornecedores; atuar com gestdo de equipe; negociar preges com os fornecedores,
prazo de entrega e bem come formas pagamento; gerir o estogue; gerenciar vendas e
andlise de relatdrios; eoordenar ¢ acompanhar as solicitagdes de pedidos, incluinde o
prazo de entrega, ajustando o planejamento de compras 4s necessidades da
Administragio Pablica; supervisionar a realizagio de pesquisa de precos no mercado
¢ em orglos piblicos; manter planilha atualizada de plancjamento esiratégico de
precos acompanhando dados atuais de mercado; incrementar-o desenvolvimento de
novas fontes de fornecimento, através de pesquisa ¢ andlise de mercado: exercer
outras atividades pertinentes 4 drea que The forem atribuidas pelo superior hierdrquico.

REQUISITOS: Ensine Médio Completo. Conhecimentos bdsicos em informdtica,

CARGO: Elirﬂ:-r-..ﬂl.djumﬂ da Divisao :let'iumpma

ATRIBUICOES: Dirigir ¢ supervisidnar as agdes de competéneia de suas unidades
de servigos e assistir 2 seus superiores hierarquicos quanto s tarcfas que Ihes forem
por eles delegadas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informitica,

l CARGO: hﬂm do nmmmmmﬂnﬂﬂmm
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ATRIBUICOES: Formalizar os procedimentos de compras dirctas em raziio do
valor, juntando sempre que possivel até 03 (irds) orgamentos; providenciar o
calendirio anual de compras visando aquisigiio de material ¢ bens patrimoniais, bem
como a contrataglio de obras e servigos: analisar e instruir 0s processos para aquisigdo
de materiais, contratagio de servigos e obras de engenharia, relativos 4 dispensa e
inexigibilidade de licitagBio; manter atualizados os registros cadastrais de
fomecedores; propor ¢ acompanhar a realizagdo de diligéneias para apurar fatos de
qualquer natureza relacionados com os fornecedores cadastrados; fiscalizar o
processamento dos pedidos de aquisigio de material e contratagdo de servigns,
ouvidas as dreas técnicas quandﬁ_ﬁc tratar de servigos especializados; realizar as
compras de materiais ¢ a'contrataglio de gervigos que dispensam licitagBes; elaborar
relatorios referentes is aqguisigdes de materiais; manter contatos com fornecedores,
dando uma maior rapidez no andamento do processo; execufar outras tarefas
comrelatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
mformatica, Conhecimentos basicos em redacdo oficial.

]

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO CENTRAL | .
CARGO: Chefe do Almoxarifado Central : .

ATRIBUICOES: Supervisionar todo o estoque de mercadorias ¢ produtos em sua
guarda, no rccchimento das mercadorias e produtos; conferir com a nota de
encomeénda dando o recebimento da nota fiscal; remeter as notas fiscais das
mercadorias e produtos, para demais providénciss; emtregar material mediante
requisigio desde que compativel com o uso; manter os registros de entrada e saida de
estogques; expedir relatdrio mensal do estoque; encaminhar mensalmente o balapgo de
movimento de entrada € saida de mercadorias; controlar estoque minimo & méximo,
providenciando as requisigies de compra em tempo habil: encaminhar a dirctoria de
compras as requisigdes de compras recebidas ¢ que ndo fagam parte dos itens
mantidos em estoque do almoxarifado;

REQUISITOS: Ensinog Médio completo. Conhecimentos bisicos em informatica,

'CARGO: Assessor do Almoxarifado Central

ATRIBUICOES: Controlar os registros de pregos de responsabilidades de sua
divisiio; receber ¢ conferir materiais de limpeza, expediente & toner entregue pelos
fornecedores conforme o solicitado; gerir estoque ¢ distribuigio de materiais; gerar

s [T - AR
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relatérios junto 4 diretoria de compras Sobre ¢ consume anual para elaborar
planejamentos do ano seguinte; zelar pela guarda ¢ acondicionamento de matérias sob
sua responsabilidade; arquivar todos os memerandos de solicitagdes de produtos com
a assinatura ¢ recebidd; desempenhar outras stividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo, Conhecimentos bdsicos em
informatica.

 DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL
CARGO: Diretor de Patrimanio Municipal iy

ATRIBUICOES: Orfentar e supervisionar o cadastramento ¢ tombamento dos bens
patrimoniais; bem como manter contrele da distribuicdo; fiscalizar 8 avaliacio e
reavaliagio dos bens mdaveis e imoveis para efeito de alienaglio, incorporaglo, seguro
¢ locagdo; manter atualizado o registro dos bens moveis e imdveis; comunicar ¢ tomar
providéncias cablveis nos casos de irregularidades constatadas; inspecionar e propor
a alienaglo dos moveis inserviveis ou de recuperagiio antiecondmica; providenciar
inventario trimestral dos bens patrimoniais; scompanhar a comissiino nomeada pelo
Prefeite pura Tomada de Contas no final do exercicio; supervisionar a atualizagio do
registro e cadastro geral de todos os bens moveis ¢ imGveis do municipio para controfe
imterne ¢ prestagio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado; executar outras
atividades inerentes a sua drea de competéncia.

EEQU]S[T{}S:.Eminn Médio Completo. Conhecimentos bisicos em informatica.

CARGO: Chefe do Departamento de Patrimonio Municipal %

ATRIBUICOES: Assessorar, Orientar e supervisionar o cadastramento e
tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle da distribuigio;
fiscalizar 2 svahagio ¢ reavaliagio dos bens mdveis e imoveis para efeito de
alienaglio, incorporacio, seguro e locagdo; manter atualizado o registro dos bens
miveis e imoveis, comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas; inspégionar ¢ propor a alienagiio dos moveis inserviveis
ou de recuperagdo antiecondmica; providenciar inventirio trimestral dos bens
patrimonigis; acompanhar a comissfo nomeada pelo Prefeito para Tomada de Contas
no final do exercicio; supervisionar a atualizagdo do registro e cadastro geral de todos
o5 bens méveis ¢ imoveis do municipio para controle interno e prestaglio-de contas
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junto ao Tribunal de Contas do Estado; executar outras atividades inerentes 4 sua drea
de competéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos bisicos em
informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Patrimdnio Municipal ;

ATHIB_I.I]CGES: Mantet ‘atsalizado ¢ registro dos bens moveis e imdveis a
Administragao Piblica Direta; comunicar e tomar providéncias cabivels nos casos de
irregularidades constatadas; inspecionar e propor a alienagho dos méveis inserviveis
ou de recuperagio amtiecondmica; providenciar- inventario tnmestral dos bens
patrimoniais; acompanhar a comissio nomeada pelo Prefeito para Tomada de Contas,
no final do exercicio; supervisionar, complementarmente 4s atribuigtes do Chefe do
Departamento de Patrimdnio a atualizagio do registro e eadastro geral de todos os
beéns moveis e imdveis do de propriedade do Poder piblico Mumcipal para controle
interno & prestagio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado; executar outras
atividades inerentes & sua area de competéncia ou delegadas por seuw superior
hierdrquicso.

REQUISITOS: Ensine Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

- DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL
-mzmﬁmmmmmmﬁml 4

ATRIBUICOES: Coordenar, fiscalizar, autuar, registrar e distribuir os feitos; manter
organizado o arquive de protocolo; gerenciar a alimentagio e a qualidade dos dados
no sistema; atender o piblico intemne e o externg, formecendo as informagdes
solicitadas,

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos basicos em informética.
Conhecimentos bisicos em redagio oficial.

CARGO: Assessor do annrummm.dnl’mmqﬂnﬁﬂﬁ

Sk
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ATRIBUICOES: Atender o publico interno e o externe, fornecendo as informagdes
solicitadas; cumprir € realizar outras_atividades compativeis com a sua drea de
competéncia, on que lhe forem determinadas pelachefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundemental completo. Conhecimentos bdsicos em
informatica,

DIRETORIA DE PROJETOS E CONVENIOS
CARGO: DirctorGeral de Projetos e Convénios

ATRIBUICOES: Supervisionar, a execuglio dos convénios com entidades da
Administragdo Pablica Municipal, Estadual, Federal ¢ Instituigdes Privadas, podendo
ter os mais variados objetos, sempre observando os interesses do Municipio e
respeitando a legislagio vigente; planejar, organizar ¢ dirigir as atividades
relacionadas 4% parcerias firmadas, fixande a3 politicas de agdn ¢ acompanhando seu
desenvolvimento, para assegurar 0 cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas
nas minutas de Convénios; analisar oz futuros Convénios do Municipio, verificando
s resultados de suas realizagdes e tragando 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 wso dos meios disponiveis, para sua
realizagiio; definir as diretrizes gerais ¢ 08 procedimentos operacionais. para
desenvolvimento dos projetos e convénios; fomentar a elaboragiio de atos normativos
e orientagies na sua drea de atuaglo; desempenhdr outras atribuigdes especificas de
Sl Cargo,

REQUISITOS: Ensine Médio completo, Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Diretor de Projetos ¢ Convénios

ATRIBU ICOES: Auxiliar o Diretor-Geral com relagfio 4 execupiio dos convénios
com entidades da Administragio Publica Municipal, Estadua]. Federal ¢ Instituigdes
Privadas, podendo ter os mais vanados objetos, sempre observando os interesses do
Municipio e respeitando a legislaglio vigeme.

REQUISITOS: Ensine Médio completo. Conhecimentos bisicos em informitica.

CARGO: Chefe de Projetos e Convénios
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ATRIBUICOES: Assessorar o Chefe do Poder Executive e o Secretirio Municipal
de Administragio no plancjamento, exccugdo, coordenagio e supervisio dag
atividades referentes a Projetos ¢ Convénios, téndo em vista suas arribuigbes ¢ o8
objetivos e necessidades da Administragio Municipal; assessorar a municipalidade na
organizagio do arquive de informagdes necessirias ao cumprimento das finalidades
correlatas, visando o atendimento das solicitagdes do Gabinete do Prefeito ¢ do sen
planc de governo, além de drglios externos, principalmente de controle; assessorar a
coordenagio de todas as atividades de informaciio de dados, projetos, orgamentos,
cronogramas de realizagiio, fontes de recursos para a realizagdo de obras em parceria
com o Estado efou Unifio; comunicar o Chefe do Poder Executivo todos os novos
programas de financiamento, parceriae o recurso a fundo perdido pare as dreas ditas
prioritarias pelos drgfios concessores; assessorar as Secretarias e Diretoria Municipais
no tocante a utilizaglo dos recursos provenientes dos convénios firmades pelo
Municipio; cobrar das secretarias elou geréncias envolvidas o cumprimento do L
cronograma de realizagdo dos recursos referentes aos convénios: responsabilizar-se |-
pela elaboragio de todo o processo de realizaglio de convénio e da prestagio de contas
do mesmo; execular outras atividades correlatas e/ou a mando do Chefe do Peder
Executivo ¢ da Secretaria Municipal de Administragdo.

REQUISITOS: Ensing Médio completo, Conhecimentos bisicos em informatica.

CARGO: Assessor de Projetos e Convénios ik o

R

ATRIBUICOES: Assessorar o Chefe do Poder Executivo e o Secretario Municipal
de Administragio no planejamento, execugio, coordenagdo ¢ supervisio das
atividades referentes a Projetos ¢ Convénios, tendo em vista suas atribuigdes e os
objetivos e necessidades da Administeagdio Municipal; assessorar 8 municipalidade na
organizagio do arquive de informagdes necessirias ao cumprimento das finalidades
correlaras, visando o atendimento das soliciiagdes do Gabinete do Prefeito ¢ do seu
plano de governo, além de drelos externos, principalmente de controle; assessorar a
coordenaciio de todas as atividades de informagio de dados, projetos, orgamentos,
cronogramas de realizagiio, fontes de recursos para a realizag8o de obras em parceria
com ¢ Estado e/ou Unifio; comunicar o Chefe do Poder Executivo todos os novos
programas de financiamento, parceria ¢ o recurso a fundo perdido pata as dreas ditas
prioritdrias pelos orgllos concessares; assessorar as Sceretarigs e Diretoria Municipais
no tocante & utilizagdo dos recursos provenientes dos convénios firmados pelo
Municipio: cobrar das secretarias efou geréncias envolvidas o cumprimento do
cronograma de realizagho dos recursos referentes aos convénios; responsabilizar-se
pela elaboragio de todo o processo de realizagio de convénio ¢ da prestaglio de contas
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do mesmo; executar outras atividades correlatas e/ou a mando do Chefe do Poder
Executivo ¢ da Secretaria Municipal de Administragio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conbecimentos basicos em informética.

lmtE:rﬂnu DO CENTRO DE REFERENCIA DE ATENDIMENTO I-L
| _ MULHER . 2

CARGO: Diretor Geral de Atendimento 4 Mulher

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar & supervisionar politicas pablicas e programas
voliados & protegio, acolhimento e promogio dos direitos das mulheres. Desenvolver
e implementar politicas pdblicas; coordenar programas e projetos sociass, incluindo
campanhas educativas e preventivas contra a vieléncia de género; monitorar e avaliar
o funcienamento dos servigos especializados; promover parcerias com outros drglos
governamentais ¢ organizagdes ndo governamentais (ONGs); representar o Orglo ou
departamento em reunides, conselhos e foruns de politicas pdblicas; articular aghes
integradas com o Sistema de Justiga, Ministérios Piblicos, Defensorias e redes de
apoic; buscar recursos financeiros ¢ parcerias institucionais para fortalecer os
Programas e servigos,

REQUISITOS: Ensine Médio completo. Conhecimentos basicos de mformatica;
Conhecimentos basicos em redagfo oficial.

CARGO: Diretor do Centro de Referéncis de Atendimento & Mulher

ATRIBUICOES: coordenar e supervisionar as atividades e servigos prestados no
centro, garantindo o acolhimento, proteglio e promogiio dos direitos das mulheres em
situagio de violéncia ou vulnerabilidade social: planejar, organizar ¢ coordenar as
atividades do centro de referéneia; supervisionsr a execuglio de politicas pablicas
voltadas ao atendimento das mulheres; perenciar recursos humanos, materiais ¢
financeiros para o funcionamento do centro; elaborar relatérios gerenciais sobre os
servigos prestados.e o desempenho des atividades: assegurar um atendimento
humanizado ¢ sigiloso 43 mulheres em situagdo de violéncia; coordenar o trabalho de
equipes multidisciplinares, como assistentes sociais, psicologos ¢ advogados
menitorar 8 qualidade do acolhimento prestado s uswdrias; garantic & elaboragio e
exceugio de planos de atendimento individualizado (PAT) para cada mulher atendida,

REQUISITOS: Ensino Médio complete, Conhecimentos hﬁmcﬂs de informatica;
Conhecimentos bdsicos em redaglo oficial.

Ly ; 1 e s, Fabnd Sovairec.
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GAR[-D- Chefe de Gabinete do Centro de Referéncia thtﬂtIlm:utni
Mulher

4

ATR]EUIC{EEH: prestar superte administrative ¢ estratégico 4 gestdo do centro,
auxiliando na coordenaglio das atividades ¢ garantindo a execugiio eficiente das
politicas publicas voltadas ao atendimento das mulheres,

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos basicos de informaética;
Conhecimentos bdsicos em redaglio oficial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
 GABINETE
CARGO: Secretirio Municipal de Finangas SRR g

ATRIBUICOES: Gerir a politica financeira ¢ orgamentaria do Municipio; Coordenar
as atividades financeiras; Cumprir as competéncias delegadas pelo Prefeito Municipal
de acordo com a Lei Orginica Municipal; Gerir o cronograma de desembolso
financeiro ¢ controlar a execugdo "financeira, bem como o endividamento do
Municipio; Elaborar, acompanhar e contrelar as cotas orgamentirias para todas as
Wecretarias Municipais; autorizar a realizaglo de despesas, obsérvando Ds limites
previstos na legislaglo especifica; orientar as Secretarias e Orglos descentralizados
quanto a politica fiscal ¢ orgamentaria municipal, bem como em relaglo as atividades
de plancjamento estratégico do municipio; Planejar, dirigir, acompanhar e avaliaras
atividades da Secretaria de Finangas: Gerir a politica do orgamento participativo,
realizando audiéneias piblicas junto aos segmentos organizados; Acompanhar a
evolugho do indice de participaglio do Municipio no FPM, ICMS, IPVA € outras
fontes de receitas de transferéncias; coordenar e propiciar © controle de empenho de
todas os  despesas @' serem realizadas  com  obediéncia ¢ a0 orgamerito
aprovado; Representar o municipio em agBes ou eventos relativos i gestio da politica
financeira e orgamentiria do municipio; Praticer os demais atos necessdrios ao
cumprimento das competéncias e & consecugiio dos objetives, metas ¢ finalidades da
Secretaria Municipal de Finangas: atender ¢ prestar informagfes a fnrgﬂns de controle
mternrc- & externsr,

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bdsicos de informatica;
Conhecimentos hisicos em redagao oficial.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Finangas

Caitd + B TV
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ATRIBUICOES:

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

DIRETORIA FINANCEIRA

CARGO: Diretor Financeiro da Secretaria Municipal de Finangas

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades de pagamento ¢ transferéncias, velando
pelo cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de desembolso financeiro;
Velar pelo cumprimento dos indices de aplicagio nas fungdes satde e educagdo;
Manter relacionamento com bancos e orientar acs Grglios @ secretarias quanto &
aplicaglo financeira dos recursos” publicos; Subsidiar a elaboragio dos balangos
contabeis e demais processos, cmitindo parecer e outros documentos necessarios;
Assegurar cumprimento dos prazos e limites estabelecidos para a realizagio dos
pagamentos e transferéncias; Acompanhar a elaboragio de levantamentos estatisticos
quanto 4 execugdo financeira das receitas ¢ despesas municipais; Desenvolver normas
internas.

REQUISITOS; Ensino Médio completo. Conhecimenios bisicos em informatica,

e

miﬁﬂnhamr Orgamentirio da Secretaria Municipal de Finangas

ATRIBUICOES: Velar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a Diretoria
de Orgamento; Acompanhar & elaboragio do PPA, LDO ¢ LOA, € o respective envio
de tais instrumentos ao Poder Legislativo e orgdos fiscalizadores; Controlar a abertura
de eréditos adicionais e recursos para cobertura dos mesmos; Acompanhar e
demonstrar quadrimestralmente ¢ cumprimento das Metas Fiscais; Elaborar relatdrio
circunstanciado quanto s metas stingidas no PPA, LDO e LOA; Acompanhar a
execuclo dos programas estabelecidos pele PPA. Acompanhar a Execuglio e
desempenho dds receitas; MNotificar o Sccretério Municipal ‘de Finangas guando
houver destoamenio na arrecadagdo ¢ necessidade de limitaghio de empenho;
Acompanhar a execuclio das despesas: Acompanhar e controlar os recursos
vinculadbs; Acompanhar o indice de aplicaglo com pesscal: Motificar 0s gestores ¢
secretarios municipais quanto & gestdo dos recursos orgamentirios e finaneciros
vinculados &s suas respeclivas pastas; Exercer outas atividades correlatas & fungfio.

REQUISITOS: Ensino Médio com plﬂt)..fﬂﬂhﬂcim‘:nm&i bidsicos em informdrica.
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ATRIBUICOES: Planejar o sistema de registro e operagdes contapeis, possibilitando
o-controle contibil e orcamentario; escriturar a contabilidade da Prefeitura; elaborar
e assinar balangos ¢ demonstrativos de contas, atendendo s exipéncias legais ¢
formais de controle; controlar a movimentaglo de recursos, fiscalizando o ingresso
de receitas, o cumprimento de obrigagdes de papamentos a terceiros, os saldos em
caixa e as contas bancarias, para possibilitar & administragiio dos recursos financeiros
da Prefeitura; analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentarios da exceugdo
de contratos, convénios, acordos ¢ atos que gerem direitos ¢ obrigagdes, verificando
a propriedade na aplicagfo de recursos repassados, analisando cléusulas contratuais,
dando orientagio aos executores a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo
aplicavel; analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contdbil e |
patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de H.].'IIL‘-I'F:EI;:}.EmEI'Ilﬂ de controle intemo; orientar a Prefeitura Municipai
quanto ao cumprimento das normas referentes d Lei de Diretrizes Orgamentarias e
seus anexos, e 4 Lei Orcamentiria ¢ seus anexos; controlar a execuglio orgamentaria,
analisando documentos, elaborando relatdrios e demonstrativa; elaborar o relatorio de
gestdo fiscal da Prefeiturs; realizar outras atribuigdes compativeis com sua
especializacdo profissional; executar atividades correlatas,

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos basicos em informaética.

LCARGO: Diretor Contébil da Secretaria Municipal de Finangas

REQUISITOS: Supervisionar, proper e programar rotinas e politicas de gestio e
trabalho no Ambito administrativo, orgamentdrio e patrimonial; Supervisionar ©
planejamento de atividades & organizagdo, bem como o funcionamento doa virios
setores da secretaria; Garantir a perfeita circulacio de informagdes e orientagies:
Supervisionar. plangjar ¢ estibelecer trubalhos referentes & respectiva direforia,
propondo metas e coordenando agdes de planejamento; Oferecer diretrizes para o
desempenho’ das atividades desta secretaria; Manter cooperagio léenica com. 08
demais chefes de Gahinete desta Secretiria desempenhando os trabalbos e na
‘elaboragido de relatdrios; Emitir ordem de pagamento no sistoma’ contibil;
Recepcionar, conferir € enviar arquivos de pagamentos no sistema bancario; Baixar
no sistema contibil as folhas de pagamento; Emitir extratos bancérios mensalmente ¢
enviar a contabilidade em tempo hibil para o fechamento dos balanéetes; Exercer
outras atividades correlatas 8o seu cargo.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bdsicos em informatica.

CARGO: Assessor Contibil :

ATRIBUICOES: Coordenar e providenciar a escrituragdo sintética e analitica dos
langamentos relativos ds operagdes contdbeis, visando demonstrar 3 receila ¢ a
despesa; organizar e apresentar ao Chefe Contdbil, nos prazos estabelecidos, os
halangos gerais, bem como os balancetes mensais, digrios e cutros documentos de
apuragdo contdhil; comunicar ac Diretor do Departamento a existéncia de qualquer
diferenga nas prestagdes de contas, quandoe ndo tenham sido imediatamente cobertas,
sob pena de responder solidariamente com o responsivel pelas omisstes: promover,
em colaboraglo com a Secretaria Municipal de Administragfio, o registro contabil dos
bens  patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as variagbes e propondo as
providéncias que se fizerem necessarias; manter contato permanetiie com o Servigo
de processamento de dados, com vistas ao  aprimoramento dos trabalhos
desenvolvidps; promover a anilise, controle e prestagio de contas dos
convénios; controle e prestagiio de contas dos Fundos Especiais; liquidar nolas, e
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS: Ensino Meédio completo, Conhecimentos bisicos em informitica,

CARGO: Assedsor Administrativo Contabil ke

il

ATRIBUICOES: Assessorar os Grgios e secretarias da Administragiio Geral nas
atividades de planejamento, eéxecugdo. contrele e avaliagio do orgamento;
Acompanhar os saldos orgamentarios dos orglios e secretarias da Administraghio
Geral: Emissiio de Empenho; Avaliar e notificar o Diretor Orgamentirio quanto 8o
desempenho das despesas da Administragio, visando o equilibrio financeiro das
contas. publicas municipais; Realizar leVanamento de despesas liquida e cerlas e
propor ao ordenador de despesas o devido empenho estimado anual para tais despesas;
Elaborar ¢ Cronograma Mensal de Desembolse des drglios e secretarias da
Administragio Geral; Solicitar, quando necessdrio. a devida corregio de empenhos;
Velar pelo. cumprimente do eronograma mensal de desembolso dos drgios e
secretarias da Administraglo Geral: Acompanhar a liquidagdo de dividas fundadas da
Administragio Geral; Acompanhar a execuglio dos recursos consignados na reserva
de contingéncia; exercer outras ntividades correlatas & funghio,

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bisicos em informatica,

SECRETARIA DE FAZENDAS PUBLICAS

W
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'CARGO: Secretario Municipal de Fazendas Pablicas

ATRIBUICOES: Executar as atividades referentes ao langamento, fiscalizagio e
arrecadaglio dos tributos e rendas municipais; proceder ao recebimento, pagamento,
guardd ¢ movimentagdo dos recursos financeiros ¢ gutros valores do Municipio:
proceder a contabilizagiio orgamentiria, financeira e patrimonial; colaborar no feitio
do plano plupianual, do orgamento ¢ o controle de sua execugiio de acordd com as
diretrizes orgamentarias; exercer fiscalizagiio tributdria no dmbito do Municipio;
realizar o assessoramento geral em assuntos econdmico-financeire; gerir, administrar,
planejar, normatizar e executar as atividades de fiscalizaglio e de imposigio tributaria;
preparar ¢ julgar os processos -administrativo-tributirios de contencioso fiscal,
inclusive nos casos de pedidos de reconhecimento de imunidade, de nio incidéncia ¢
de isengdo, ou, ainda, decidir sobre pedidos de moratdria € de parcelamento de
créditos tributdrics e nfio tributdrios; acompanhar ' a formulagio da politica

| econdmico-tributdria, inclusive em relagio a beneficios fiscais e incentivos

financeiros ¢ fiscais; decidir ou cncaminhar para deliberagiio, pedidos. de
cancelamento ou qualquer outra forma de extinglo de crédito tributirio e nio
tributirio, nos termos  do Cédigo Tributdrio Municipal; divulgar a legislagiio

| tributiria; verificar a regularidade da participagio do Municipio no produto da

arrecadagio dos tributos da Unilio e do Estado: promover medidas de
aperfeicoamento ¢ regulamentagio da legislagio tributdria municipal, bem como
adotar providéncias no sentido da sua consolidaglio; preparar ¢ julgar os processos
administrativos, em primeira instincia, que contenham pedidos de restituigio de
receita plblica municipal; celebrar convénio com a administraglo tributdria federal,
estadual ¢ dos demais Munigipios, para compartilhamento de cadastros ¢ informagiies
fiscais: prestar apoio técnico ao orglo responsdvel pela representaglio judicial do

| Municipio em matéria fiscal executar 08 procedimentos de formago. Instrugio de
' notificagdes relacionadas & crimes praticados contra a ordem tributdria; disponibilizar

| dodos e prestar as informagBes necessirias para a atuagdo do controle interno no

exercicio das atribuigdes que competem.

HET[&U]EETES Ensino Média completo. Conhecimentos bdsiéos em informatica.

mﬁmmﬁumﬁmmwmmmmrmwm

ATRIBUICOES: Assessorar o Secretirio de Fazendas Publicas no dﬁcmpenhn de
suas fungbes; autorizar e controlar os atos de delegagilo -::Il; competéncias expedidos
no dmbito das unidades da Secretaria; examinar e preparar as atividades relacionadas

| com as audiénciss ¢ representagdes do Secretdrio; coordenar e supervisionar as

HLIE o

 atividades de administragio geral da pasta; gerir os atos ¢ despachos relativos a

assuntos de pessoal da pasta em geral.

.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos basicos em informdtica. |
|

CARGO: Assessor Administrativo da Secretaria Municipal de Fm‘dm,l"ﬁblmﬂ

ATHIB['H;‘ﬂTS* Assessorar o Secretiric Municipal gquanto ao :Ic:-tmpenhn e,
fungdes no dmbito da Secretaria Municipal de Fazendas Publicas.

REQUISITOS; Eusinu Fundamental completo, Conhecimentios basicos em
| informatica.

_ DIRETORIA-GERAL DE rmm?ﬁm T _-
CARGO: Diretor de Fazendas Piblicas Wotrea =4

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades e velar pelo cumprimento das metas ¢
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria -de
Fazenda; orientar em todo o Municipio s aplicagio das leis tributdrias e posturas dar-
lhes interpretagfio, dirigir-lhes as dividas ¢ omissdes e expedir atos Normativos,
Regulamentos, resolugdes, ordens de servigos e demais instrupdes necessirias ao
esclarecimento dos atos decorrentes dessas atividades; desenvolver o Planejamento
titico das atividades de fiscalizaglio e arrecadagio dos tributos municipais;
acompanhar ¢ subsidiar as atividades de langamento, cobranga, recolhimento e
fiscalizagio dos tributos municipais; adatar medidas de prevenglio e repressin de
fraudes nos orgdos vinculados a Diretoria de Fazenda: provocar a atualizagho da |*
Planta Genérica de valores Imobiliarios do Municipio conforme 08 prazos previstos
na legislagio; acompanhar o desempenho da arrecada¢iio municipal e realizar agbes
para aprimorar as atividades de arrecadaglio e fiscalizagho; propor a realizagio de
convénios com drgfios da administragio direta e indireta da Unilio, Estados
Municipios objetivando o desenvolvimento da atividade fazendédria municipal;
encaminhar ac Secretirio de Finangas, para julgamento ¢m segunda instincia, o8
Processos em fase litigiosa; melhoras aeficiéncia ¢ eficlicia na arrecadagio, utilizando
p!ena.mente o potencial arrecadatdric do Municipio; estudar ¢ acompanhar as
iseriglies, remissdes e anistins de tributos concedidos por lei; emitir relatorios
| gerencias; assessorar o Secretdrio Municipal de Fazendas Pdblicas em assuntos
relativos & sua drca de atuagdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bsicos em informaética.

CARGO: Diretor do Departamento de ﬂmtmuhﬂlﬂﬁut
Tributdria

ATRIBUICOES: Dir':gir as alividades de Iuncam:nt-:l. cobranga ¢ fiscalizagio,
inclusive no que concerne a aplicagdo de sangdes por infragio de dispositive legal,
bem como, as medidas de prevengdio ¢ repressio de frandes; atualizar e organizar o
cadastro imobilidgric do municipio; levantadas pelos fiscais; Emitir Ordem de servigo:
Atestar a produtividade dos servidores fiscais sob sua responsabilidade compor
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equipes fiscais e coordend-las de-acordo com planos que prevejam agdes rotineiras e
especinis; Aplicar as isengdes ¢ imunidades previstas em lei, elaborar programas de
fiscalizagie wvisando o cumprimento, pelos os contribuintes, das obrigagies
pertinentes aos impostos; planejar ¢ coordenar auditorias fiscais tendentes a impedir
a evasiio de receitas tributarias ¢ a reprimir a fraude fiscal; acompanhar a lavratura de
notificagdes preliminares, autos de infragdes e natifi cagies de langamentos; orientar
os cdloulds de dreas, valores venais e outros elementos relativos ans imdveis a serem
| tributados; exercer outras atividades correlatas & fungio; Promover a inscrigio em
divida ativa de créditos de natureza tributiria e ndo ftributdria, de devedores
inadimplentes; expedir a Certiddo de Divida Ativa (CDA) e enviar & Procuradoria-
Geral do Municipio (PGM) para adoglio das medidas cabiveis quanto a cobranga do
crédito; Prestar informages aos contribuintes, quando necessdrio, reldtivas a crédito
tributdrio inscritos em divida ativa; desenvolver atividades de notificagio e cobranga
dos créditos inscritos em divida ativa; promover as agdes previstas na legislagiio,
visando impedimento de prescrigio deos prazos pare cobranga dos créditos inseritos
em divida ativa; exercer outras atividades correlatas & fungio.

REQUISITOS: Ensine Médio completo. Conhecimentos basicas em informdtica,

CARGO: Diretar do Departamento de Fjﬂﬂwawuw

' - | ATRIBUICOES: Coordenar as atividades ¢ velar pelo cumprimento das mttaﬁ o das
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria-Geral de
Fazendas Phblicas; farer estudos necessarios e realizar levantamentos relativos A
arrecadagiio municipais; Emitir Ordem de servigo, Atestar a produtividade dos
servidores fiscais sob sua responsabilidade; baixar resolugiies necessarias para
regular os atos praticados pela diretoria de arrecadacdio tributdria; acompanhar e
| subsidiar as atividades do Contencioso Administrativo — COAD; coordenar as
| atividades de fiscalizagio necessiria ao cumprimento das exigéncias do eddigo de
| postura ¢ normas decorrente, referente a localizagio ao funcionamento de atividade
| econdmica e wso de solo urbano, promovendo apdes de potificaglio, autuagdes,
| interdic#o e apreensdo de bens e mercadoria nos termos da lei e regulamentos;
coordenar os trabalhos de recuperagdio de créditos apurados pelo grupo de Inteligéncia
fiscal; acompanhar ¢ determinar a fiscalizagio dos-contribuintes inscritos no Simples
MNacional, utilizando as ferramentas necessarias, tais como o Certificado Digital ¢ o
Sistema Unico de Fiscalizaglio e Contencioso do Simples Nacional (SEFISC) e
exercer outras atividades correlatas & funclio.

=

'REQUISITOS: Ensino Médio com p[:-tﬁ-'ﬂunhecjmmnm basicos em informdtica.
'CARGO: Chefe do Contencioso Administrative

ATRIBUICOES: Supervisionar @ assessoria administrativa do  controle  do
contencioso fiscal; planejar e gerenciar a andlise técnica dos processes do contencioso
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- municipal; supervisionar o acompanhamento de processo de faléncia e concordata;

administrar e controlar s atividades de publicagdes de atos oficiais, dando suporfe a0
seu chefe imediato quando necessdrio; promover a suspensdo da exigibilidade dos
- | eréditos tributdrios ¢ insergio nos sistemas de controles progessuais,

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos basicos de informitica,
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
~ GABINETE -

.cﬁm:n:sﬂ:mmwdnmm EECER

ATRIBUH}'GES Analisar, orientar, coordenar e supemmna:r GE t‘argﬁns e entidades
da administragio municipal nas dreas de sua competéncia; praticar os atos pertinentes |
gz atribuigdes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder |
Executive; propor, dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos orglos de sua
competéneia; delegar atribuigdes aos seus subordinados; analisar e direcionar as
reivindicagdes dos municipes; reunir, periodicamente, os Diretores dos Orglos que
lhe sd0 subordinados, a [im de serem discutidos assuntos da drea de sua competéncia;
decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus subordinados; exercer
outras atribuigdes que decorram da legislagfio em vigor ou lhe sejam cometidas pelo
superior hierdrquico; cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
tungdes que Lhe forem atribuidas.

=

REQUISITOS: Ensino mﬁdin-é;:r_rﬁpltm. Conhecimentos bdsicos em informdtica,
CARGO: Chefe de Gabinete da Secrctaris Municipal de Planiejamenito

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Sc:n:tﬁnu
Municipal de Plancjamento; organizer a agenda do Secretirio no que concerne 5uas
atividades institucionais; adotar as providéncias necessdrias quanto & organizagiio de |
reunides a serem realizadas atinentes aos assuntos e demandas da pasta; promover o |
stendimento 4 todos gue procuram o Secretdrio Municipal de Planejamento, |
orientando na dolugdio dos assuntos gue desejam tratar; manter a organizagio de |
arquivo de documentos e papéis relatives a assuntos pessoais ou politicos & que por |
sus natureza devem ser guardados codm reserva ¢ sigilo; executar outras atribuigbes

que forem demandadas para a solugio des demandas da Secretaria Municipal de |
Planejamento.,

REQUISITOS: Ensino Médio :ﬂﬁifl]cm. Conhecimentos basicos em informatica,
Conhecimentos bésicos em redagiio oficial.

mmawmpmmh- PR A
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| de sua competéncia - pla.nejﬂ:r]aem-:b: organizar, administrar ¢ dirigir a unidade
organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas ediretrizes superiores da
Administragio Municipal; dirigir, planejar. coordenar ¢ avaliar a programagdo ¢
execugio de programas. projetos, alividades e atribuigbes de responsabilidade. das
respectivas secretarias municipais ¢ Grglos afins, dentro das orientagdes gerais de séu
chefe imediato e demais normas superiores de-delegagdes decompeténcias ¢ prestar
| contas por, resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de
E Gioverno sob sua responsabilidade, coordenar os projetos destinados 4 modernizagiio
e simplificagio administrativa dos servigos piblicos. Propor normas e rotinas para
promogio de servigos que atendam o principio da eficiéncia e eficicia,

-------

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em inFﬂﬂ'rl‘iiﬁH-

_-Mmﬂﬁﬁnhbm da Secretaria Municipal de Plancjaniento

ﬂTRIB[]Il:I‘J'F 8: Assistir a0 Secretario Municipal de. Plangjamento nas Eﬂﬂﬂ-
competéncias; acompanhar os atos de delegagio de competéncia expedidos no dmbito
das unidades da Secretaria; exercer nul:r.&-i atribuigdes gque lhe forem cometidas pelo
scu chefe imediato.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdsicos em
informatica.

CARGO:; Assessor Administrativo da Secretaria Municipal de Plancjamento

ATRIBUICOES: Atender os usudrios da Diretoria-Geral de Planejamento; produzir
os atos administrativos que viabilizem a fiel execuglio de suas atribuigdes, do chefe
de gobinete e do Secretirio Municipal de Planejamento; tramitar ¢ acompanhar
processos administrativos atinentes 4 Dirctoria-Geral de Planejamento; Planejar,
organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas dreas de recursos humanos,
patrimOnio, materiais, informagdes; implementar programas e projetos; elaborar
planejamento organizacional; promover estudos de racionalizagdo e controlar o
desempenho organizacional. Praticar atos pertinentes as afribuigdes que lhe forem
formalmente delegadas; realizar protocolos dos documentos da diretoria; acompanhar
as reunidies realizadas no imbito do da Diretoria-Geral de Planejamento laveando as
respectivas atas sempre que necessirio; velar pela documentagio enderecada a
Diretoria-Geral de Plancjamento diligenciando atos guando necessdrios; receber,
numerar ¢ distribuir ou arquivar todes os documentos sob a responsabilidade da
Diretoria-Geral de Planejamento, bem como as correspond@ncias e outros papéis.

REQ_IJiEITGS: Ensinc - Fundamental completo. Conhecimentos  bdsicos em
informatica. Conhecimentos hisicos em redagio oficial.

~ DEPARTAMENTO DEINFORMATICA |
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CARGO: Chefe do Departamento de Informatica

ATRIBUICOES: Participar da implantagdo, configuragiio, operagioe ¢ manutenglo |
de sistemas, homepages e aplicativos web, executando testes, simulagdes, detectando
falhas, efetuando e sugerindo corregdes; participar da elaboragho de anteprojetos de
sistemas auxiliando no levantamento de necessidades de programas e viabilidade de
execuglio; definir protocolos e gerenciar a administragio de redes; executar tarcfas de
manutengiio do banco de dados: coordenar o desenvolvimento deaplicagBes para
internet; gerenciar & responsabilizar-se pela configuragio de computadores, conexio
de periféricos, realizagho backups; gerenciar suporte 2os usuarios nos sistemas
cxistentes ¢ na instalagic de hardware; responsabilizar-se pela instalaglo e
gerenciamento de servidores web; executar a manutengio de computadores e
| periféricos;  elaborar documentos de  roting  para - tramitagdo de  demandas
administrativas do setor: executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela autoridade superior, dentro da sua competéncia.

REQUISITD’% Ensino Médio completo. Conhecimentos bisicos em informatica

‘Eﬁﬂﬂﬁ Aamardn Depmnmmm dnlnfumﬁqu :

ATRTBUICﬁF‘% executar atividades n::-:}rr-e]nias que lhe forem atribuidas pclﬂ
autoridade superior, dentro da sua competéncia.

REQUISITOS: Ensine Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

; 2 DEPHTAMEHTE DE FRETH Eil -

CARGO: Diretor do Departamento de Frotas, 4 1

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle da fmla geral da adm:mstraf;ﬂcr dm:iu
coordenar a distribuigio da frota municipal quando da realizacho de cventos
especiais; administrar o abastecimento da frota institucional; fiscalizar a
programagdo ¢ acompanhar a5 manutengdes preventivas ¢ corretivas, procedendo A
dvaliagio dos defeitos apontados; controlar permansntemente os gastos com
manutengio da frota; planejar,” organizar, coordenar, supervisionar ¢ avaliar as
atividades de seu departamento; manter o controle de aquisigdo ¢ fornecimento de
pegas, e consumo de combustiveis e lubrificantes; exercer outras atividades
pertinentes a drea que lhe forem atribuidas pelo Secretirio de Administragio;
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 manmtengdo da
frota institucionaly inspecionar a frota mensalmente, ou sempre que necessdrio par
verificar necessidade de reparos; encaminhar ao Secretario a planilha de gastos com
reparos ¢ manuteng8o da frota ao final de todo més; gerir o servigo informatizado de |
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informitica, |

controle centralizado de toda a from de veicwlos, caminhdes, maquinas ¢
equipamentos rodovidrios do Municipio: elaborar plano de manutenglio preventiva e
corretiva para a frota; expedic relatérios detalhados dos controles relacionados com a
frota; efetuar outras atividades afins; no dmbito de sva competéneia.

CARGO: Chefe do Departamento de Fﬂ:rm .

-

i

o

| fmta' efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia,

| contrular o gasto de combustivel para abastecimento da frota institucional; fiscalizar |

| equipamentos radovidrios do Municipio; elaborar plane de manutenglio preventiva e

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle d.u frota geral da .udmlms-travpﬁ-::l direta;
coordenar a distribuigio da frota municipal quando da realizagiico de eventos
especiais; administrar o abastccimento de frota institucional; fiscalizar a
programagdo ¢ acompanhar as manutengdes preventivas € corretivas, procedendo &
avaliagio dos defeitos apontados; controlar permanentemente os gastos com
manutenciio da frota; planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades de seu departamento; manter ¢ controle de aquisiglo ¢ fomecimento de
pegas, e consumo de combustiveis ¢ lubrificantes; exercer outras atividades
pertinentes 4 drea que lhe forem atribuidas pelo. Secretario de Administraglio; |

o abastecimento com planilha de controle; encaminhar ao Diretor a planitha de gasto
com abastecimento da frota.ao final de todo més; controlar o gasto de manutenglo da
frota institucional; inspecionar a frota mensalmente, ou sempre que necessario para
verificar necessidade de reparos; encaminhar a0 Secretario a planilha de gastos’ com
reparos & manutengdo da frota ao final de todo més; gérir o servigo informatizado de
controle  centrelizado de toda a frota de veiculos, caminhdes, magquinas e

corretiva para a frota; expedir relatdrios detalhados dos controles relacionados com a

a4

REI}HIHITD:: I:nsm-::r Fundamental :.umplelﬂ Conhecimentos  basicos em
informdtica,

 DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CAHEﬂ Waﬂ&ﬁmdﬁ:sm 5 e L

| recursos humanos das administragoes direta e indireta; representar o Secretario |
| Municipal sempre que por este determinado; prestar informagdes aos interessados
| sobre o processos recebidos, bem como gualguer outra documentagdo, desde que ndo

ﬁTRIEUIE{iES: Coordenar, ummpanhar, fiscalizar programas, projelos e agdes’
governamentais: especificos da drea de- gestlo de pessoas, definindd Objetivos
sistémicos de forma articulada; coordenar a pestio e manutengdo do cadastro de

estcja sob sigilo: assessorar e orientar aos gestores nos assunios referentes @ politica
de recursos humanos: planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades dos
departamentos ¢ setor que compdem a Diretoria-Geral; gerenciar e acompanhar os
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| determinadas pela chefia imediata ou superior; assegurar © cumprimento da

| de ingresso dos candidatos nomeadts ¢ empossados por meio de concurso publico ao

processos de remogio e redisfrii:ruh;in de sar\r'idnres; ammpﬁnhu: g oricntar a |
aplicagio da legislagio referente a recursos humanos; elaborar atos administrativos
para concessdo de direltos, vanfagens e beneficios aos servidores; cumprir ¢ realizar
outras atividades compativeis com a sua drea de competéneia, ou que lhe forem

legislaglio, no gue se refere ao ol de responsdveis, aos atos de posse e entrada em
exercicio, ao final de cada exercicio finaneeiro, ao t€rmino da gestio e nos casos de
exoneragio ou afastamento definitive de autoridades ¢ servidores, em conformidade
com ¢ estabelecido na legislaglio do imposto de renda; executar outras atividades |
inerentes 4 sua drea de competéncia; acompanhar a legisiagio vigente & os atos
normativas relacionados 4 sua drea de atuagdo, manter arquivo de legisiacho, normas
e atos aplicados 4 sua drea de atuapdo e assegurar @ guarda e conservagio da
documentagdo funcional pelos prazos estabelecidos em lei; coordenar, acompanhar e
viabilizar a nomeagic de servidores ¢ contratagio tempordria de docente; normatizar
e administrar a admissfo de servidores ‘cfetivos e cargos comissionados;
supervisionar e administrar a contratagdo de Estagidrios ¢ Confrato por Tempo
Determinade; coordenar e supervisionar a execugiio de concurso piblico; controlar &
coordenar o quadro de vagas; propor, plancjar, articular, implementar ¢ gerenciar |
programas ¢ projetos para desenvolvimento e capacitagio de servidores; coordenar &
abertura ¢ o fechamento das Folhas de Pagamento; elaborar os editais e acompanhar
a realizaciio de concursos pablicos e selegio de pessoal; encaminhar documentagio

Tribunal de Contas dos Municipios de Goids (TCM-GOY, enviar arquivos para o
Tribunal de Contas dos Municipios ( TCM-GO); normatizar os programas de controle
e avaliagdo das demandas de Folha de Pagamento; elaborar ¢ manter atualizado o
quadro de vages; cumprir e realizar owtras 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, -~ |

=

CARGO: Chefe de Gabinete da Diretoria de Gestio dePessoss

ATRI BUI{.‘ﬁF’i Dm gir, controlar, platejar ¢ orientar a execugio dﬂs atividades de
assessoria, assisténcia ¢ apoio ao exercicio do Diretor Geral; executar atividades
administrativas, operacionais, estratégicas e de divulgaglio; preparar ¢ despachar o
expediente pessoal ¢ a agenda do Diretor-Geral; providenciar o atendimento as
consultas e aos requerimentos formulados: exercer outras atividades pertinentes 4
drea que lhe forem atribuidas.

| Conhecimentos basicos em redagdo oficial,

REQUIﬁTﬂE: Ensino Médio completo. Conbecimentos basicos em informitica,

CARGO; Chefe de Atendimento Funcion
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