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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 necessdrios ao cumprimento
das atribui¢des do departamento; cumprir e realizar outras atividades compativeis
com a area de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata
ou superior. '

REQUISITOS Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em mformatlca
Conhecimentos basicos em redagéo oficial.

':ssessor de Atendlmenta Fuﬁmonal

ATRIBUICOES Reahzar atendlmento funmonal para os servidores efetivos,
comissionados, aposentados e contratados; orlentar, emitir documentos e pratlcar.. 0s
atos necessarios ao cumprimento das atribui¢des do departamento; cumprir e realizar
outras atividades compativeis com a drea de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem
determinadas pcla chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhemmentos basicos em
informatica. :

ATRIBUICOES: Gerenciar e prestar auxilio na administragdo de pessoal, inclusive
jurito & Chefia de Folha de Ponto, incluindo a realizagdo de controle, cdlculo e outros
.| apontamentos - pertinentes; prestar atendimento aos funciondrios; planejar o
fechamento da folha de pessoal para posterior encaminhamento para pagamento e
remessa para o sistema de banco de horas; realizar a apuragdo de banco de horas e
informar o'saldo via relatorio para o diretor geral; cumprir e realizar outras atividades
compativeis com a érea de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

0: sseasor de Folha de Ponto

ATRIBUICOES Reallzar 0 atendlmento no receblmento das folhas de ponto com
os possiveis controles, cdlculos ¢ apontamentos; prestar atendimentos aos:
funciondrios em suas solicitagdes de informagdes de responsabilidade do setor;
cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua drea de Gestdo de Pessoas
ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
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ATRIBUICOES: Elaborar e Gerenciar todos os arquivos inerentes a folha de
pagamento dos servidores efetivos, comissionados e temporarios do Poder Executivo
Municipal; elaborar arquivos da Relagdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS); garantir o encaminhamento do arquivo da Declaragdo do Imposto Retido na
Fonte - DIRF - para a Receita Federal dentro do prazo legal; coordénar a dlstrlbulgao
do informe de rendimentos de pessoa fisica dos Servidores Municipais; cadastrar os
servidores da Prefeitura no Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico
(PASEP); monitorar o pagamento do abono PASEP junto & instituigdo financeira
conveniada; Gerar SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social); auditar os dados enviados aos oOrgdos
competentes, mensalmente, tais como Receita Federal e Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS), para evitar retificacdo de informagdes; estabelecer medidas que visem
garantir ao servidor o pagamento integral e correto da sua remuneragdo de acordo
com a legislag@o vigente; orientar os 6rgdos descentralizados quanto aos mecanismos
necessarios a viabilizagdo dos prazos e informagdes para a conclusdo do pagamento
de pessoal; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados e
informagdes de gestdo de Folha de Pagamento para extragdo e andlise de tendéncias
da administragdo publica municipal; desenvolver outras atividades relacionadas a
gestdo de recursos humanos em' consonédncia com as.diretrizes, objetivos e metas
estabelecidas pelo 6rgédo central que por sua peculiaridade sdo inerentes a geréncia de
Folha de Pagamento; promover a analise de procéssos administrativos que demandem
orientagdo especifica e a elaboragdo de manifestagdo ou orientagdo competente;
garantir a manuten¢do da DIRF no que diz respeito aos ajustes decorrentes da
restituigdo de valores. recebidos a maior em Folha de Pagamento, desde que
restituidos aos cofres publicos; controlar a restitui¢do de valores recebidos a maior
com Folha de Pagamento aos cofres publicos; promover a compensagdo de eventos
financeiros ocorridos em Folha de Pagamento decorrentes do processo aposentadoria;
supervisionar os pagamentos efetuados, verificando os langamentos procedidos a fim
de evitar prejuizos ~ou vantagens indevidas e adotar ‘as providéncias para
rcssarcimento ao erdrio, na forma da lei; cumprir e realizar outras ativi‘dades
\ compativeis com a sua drea de competéncia, ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos baswos em mformatica
Conhecimentos basicos em redag:ao oficial.

ATRIBU COES Reali.zar. levantamentos e vé.riﬁ.cac_;ao de dados para elaboragédo da
folha de pagamento, de acordo com vencimentos, horas trabalhadas, descontos de
contribui¢des, alteragdes e outros. ; "
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REQUISITOS Ensino Fundamental completo. Conhecimentos baswos em
informatica.

ATRIBUICOES Preparar dlgltalizare encammhar todos 08 aquIVOS referente aos -
servidores municipais, por meio digital do sistema COLARE PESSOAL do Tribunal
de Contas do's' Municipios (TCM-GO), mantendo sempre atualizado qualquer
alteragio da vida funcional dos servidores efetivos e comissionados ‘(nomeagio,
exoneragdo, afastamento, férias, licengas, 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
superlor .

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo.. Conhecimentos = basicos em
informética. :

RGO: Assessor de Progressao Funci

ATRIBUICOES Assessorar e desenvolver estudos e analises que prop1c1em
subsidios para fixagéo, aperfeu;oamento e modificagdo da politica de pessoal docente
colaborar com os érgdos da administragdo, pesquisa e extensdo em matéria relativa
aos assuntos de provocagdo dos planos de departamentais de trabalho avaliando o
desempenho para progressio funcional; acréscimo de 'vencimento por titularizagdo.
Desempenhar a implementagdo do processo de acompanhamento e avaliagdo das
atividades do Magistério. '

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

fCARGO Assessor da Diviséo de Arquivo € Documemag:ﬁo de Ato

! ATRIBUICOES Planejar e coordenar medldas que normatizam o processo de
guarda de documentos seja em forma de arquivo ou via processo de microfilmagem
e ou digitalizagdo de documentos; preservar a documentag@o do arquivo; manter sob
sua guarda os arquivos eletrdnicos; desenvolver processos que garantam a emissdo
de documentos atestando ser copia fiel de originais armazenados; toordenar a
execugdo de servigos de protegdo, conservagdo, restauracdo e encadernagdo dos
documentos que compldem o acervo permanente do arquivo os quais integram o
patrimonio documental do municipio; providenciar e manter atualizado o registro
histérico da evolugdo funcional ¢ a correlagdo dos cargos efetivos, cargos em
comissfo e fungBes gratificadas, e a lotagdo numérica por unidade, elaborando os
respectivos atos em conformidade com a legislagdo pertinente; cumprir e realizar
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outras atividades compativeis com a sua area de competencla ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS Ensino. Fundamental completo. Conhecimentos bdsicos em
informatica. : -

"CARG ; Dlretor de Comrato, Admzssﬁo de Proces_ '

ATRIBUICOES: Receblmento de correspondéncias externas ¢ internas do setor de
protocolo; realizar o servigo de digitagdio em situagdes especificas de minutas de
memorandos, oficios, consultas, solicitados pela‘Diretoria de Gestdo de Pessoas;
formalizar pastas fisicas de documentos relativos a fase interna até a formalizagdo do
contrato. e seus posteriores aditivos; formalizar pastas fisicas de documentos
referentes a execugdo contratual, distribu'u;iio de vias de contratos, termos aditivos,
apostilamentos, termos de reconhecimento de divida e rescisdo contratual, dentre
outros, aos setores interessados 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 area
de competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

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

ATRIBUICOES Redlglr mmutas de contratos na fase mterna da llc1tag:5.o para que
sejam anexadas aos respectivos editais; redigir minutas referentes a termos aditivos:
aos contratos; redigir minutas referentes a termos de apostilamento; redigir minutas
relativas a reconhecimentos de dividas e demais instrumentos que se fagam
necessarios; prestar auxilio ao setor de contratos de pessoal, de forma complementar,
no processamento de alteragbes contratuais (prorrogagdes, acréscimos, supressoes,

reajustamentos etc.); fornecer informagdes ‘gerais dos contratos no formato de |
relatérios 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 incompleto. Conhecimentos basicos em
informatica. ; -

-DEPARTAMENT =-DE_JUNT

i: Junta Médlca

I
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ATRIBUICOES: Coordenar e controlar os servicos de expediente e de apoio
administrativo da junta médica; receber, cpnferir e autuar os expedientes e/ou
requerimentos pertinentes a junta médica, providenciando os encaminhamentos
necessarios; providenciar, juntamente com a equipe de pericia médica, a relagio de
exames a serem realizados pelos candidatos nomeados para ingresso no servigo
publico municipal para fins de posse no cargo; numerar, arquivar e manter
rigorosamente organizados, 0s laudos e demais documentos emitidos pelos
profissionais da equipe de pericia médica; organizar o servigo de recepgdo e de
atendimento aos servidores e seus dependentes, bem como fornecer informagoes
sobre os requerimentos, orientando sobre seus direitos e deveres; controlar a agenda
de atendimento aos servidores e seus dependentes, mantendo organizados os
cadastros e a documentagéio 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 manutengo e conservacdo patrimonial ¢ de
equipamentos, bem como a reposigao 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 determinagdes dos
profissionais que-integram a equipe de pericia médica, sugerindo as medidas e
sangﬁes cabiveis. '

REQUISITOS Ensino Médio completo Conhecimentos bésicos em mformatlca
Conhec:lmentos bésncos em redagdo oficial. :

(CARGO: Assessor da Junta Médica

ATRIBUICOES Agendar 08 servu;os de pericias médlcas para os servidores na
administragdo publica municipal; gerir e disponibilizar os prontuérlos médicos
quando solicitados e/ou autorizados pela equipe de pericia médica; munir os sistemas
com os dados das licengas médicas concedidas aos servidores e controlar as licengas
médicas e atos relacionados aos servidores licenciados; promover junto as demais’
unidades e 6rgdos da administragdo publlca municipal, os contatos necessarios a
resolugio das questdes pertinentes as avaliagdes médicas-periciais em licengas e
processos diversos; elaborar relatérios de dados estatisticos atualizados sobre as
doengas ocupacionais e acidentes de trabalho dos servidores, que ocasionam a maior
incidéncia de licengas e aposentadorias, com vistas a subsidiar as unidades
responsaveis na investigagdo. das causas e nas proposi¢des de medidas preventivas e
corretivas. :

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

r
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ATRIBUICOES: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica
municipal de prote¢do e defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar e apurar
consultas e dentincias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas |
de direito publico ou privado ou por consumidores individuais; prestar aos
consumidores orientagdo permanente sobre seus direitos e garantias; informar,
conscientizar ¢ motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de
comunicagdo; solicitar & policia judiciaria a instauragdo de inquérito para apuragio
de delito contra o consumidor, nos termos da legislagdo vigente; representar junto ao
Ministério Publico competente, para fins de ado¢do dé medidas processuais, penais e
civis, no 4mbito de suas atribuigdes; levar ao conhecimento dos érgdos competentes
as infragdes de ordem administrativa que violarem interesses difusos, coletivos ou
individuais dos consumidores; funcionar, no processo administrativo, como instdncia
de instrugdo e julgamento, no Ambito 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 margo de
' | 1997; fiscalizar e aplicar sangdes administrativas previstas na Lei 8078/90, e em
outras normas pertinentes a defesa dos consumidores; realizar mediagdo individual
ou coletiva de conflitos de consumo; desenvolver outras atividades compativeis com |
suas finalidades. ;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimeéntos bédsicos em informética.
Conhecimentos bésicos em redagéo oficial.

'CARGO: A

ATRIBUICOES Assessorar de forma admlmstratwa todas as atmdades merentes a
geréncia do Procon; fiscalizar a aplicagdo de sangdesadministrativas previstas na Lei
8078/90, e em outras normas pertinentes a defesa dos consumidores; prestar aos
consumidores orientagdo permanente sobre seus direitos ¢ garantias; informar,
conscientizar ¢ motivar o consumidor, desenvolver outras at1v1dades compativeis
com suas finalidades.

REQUISITOS: Ensmo Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
mformat]ca

- ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizagdo e
monitoramento do parcelamento, da ocupagdo e do uso do solo em todo territério
municipal; manter e acompanhar a planta cadastral do Municipio para efeito de
disciplinamento da expansdo urbana e do licenciamento de obras e edificagdes
particulares, em apoio as atividades de tributagdo e fiscalizagio de bens imdveis
localizados no Municipio; acompanhar e a coordenar o cumprimento do ‘plano de
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urbaniza¢do do Municipio, especialmente no que se refere a abertura ou construgdo
de vias e logradouros publicos, elaborando projetos em articulagdo com os érgaos
competentes; emitir laudos de vistoria de conclusao 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 valorizagio do solo urbano; manifestar-se nos
programas e projetos relativos ao desenvolvimento econdmico, social e urbanistico
especificos de cada um dos 6rgos municipais antes da apreciagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal; promover a¢des visando a regularizagdo fundiaria dos iméveis
em situagdo irregular; formular os reassentamentos de moradores de areas de risco e
areas impréprias para a moradia; coordenar as politicas, programas e projetos de
desenvolvimento urbano, incluindo o Plano Diretor do Municipio; elaborar
instrumentos de ordenamento territorial e de regulagdo urbana; exercer outras
atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas. :

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

GARG@ Asses'f*‘

ATRIBUICOES Assessorar na lavratura de auto de demarcagﬁo urbamstlca,
notificar . para eventual impugnagdo ao procedimento de demarcagdo
urbanistica; propor alteragdes ao auto de demarcagdo urbanistica ou adotar quaisquer
outras medidas para afastar eventuais oposi¢des dos proprietarios ou dos | |
confrontantes “da area objeto de intervengéio; elaborar projeto de regularizagdo
fundiaria urbana; submeter o parcelamento decorrente do projeto de regularizagdo
fundiaria urbana aprovado pela prefeitura municipal ao registro imobilidrio; conceder
titulo de legitimagéo de posse aos ocupantes das areas objeto de demarca¢do
urbanistica para fins de promogdo de regularizagdo fundidria de interesse
social, assessorar, estudar, propor e sugerir alternativas em questdes técnicas
regulagdo fundiaria; realizar levantamentos, diagndsticos e analise do uso e da
ocupagdo 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 bésic_os.cm informética.

ATRIBUICOES Gerenmar as at1v1dadcs de controle llcencmmento fiscalizagdo e
.monitoramento do parcelamento, da ocupagdo e do uso do solo em todo territério
municipal; Manutengdo da planta cadastral do Municipio, para efeito de
disciplinamento da expans@o urbana, ¢ do licenciamento de obras e edificagdes
particulares, em apoio as atividades de tributagiio e fiscalizagdo de bens iméveis
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localizados no Municipio; 0 acompanhamento ¢ a coordenagdo do cumprimento do
plano de urbanizagdo do Municipio, especialmente no que se refere a abertura ou
construgdo de vias e logradouros publicos, elaborando projetos, em articulagdo com
os Orgios competentes; a emissdo de laudos de- vistoria de conclusdo de obras e
servigos de engenharia realizados por terceiros contratados pela Prefeitura Municipal;
a promog¢é@o de medidas visando ao ordenamento territorial, mediante planejamento e
controle do uso, do parcelamento, da ocupagdo e da valoriza¢do do solo urbano; a
manifestagdo nos programas e projetos relativos ao desenvolvimento .econémico,
social e urbanistico, especificos de cada um dos o6rgdos municipais, antes da
- apreciagdio do Chefe do Poder Executivo Municipal; a promogio de agdes visando a |
regularizagio fundidria dos iméveis em situagdo irregular; a formulagdo 'dos
reassentamentos de moradores de é4reas de risco e dreas imprdprias para a moradia;
coordenar as politicas, programas e projetos de desenvolvimento urbano, incluindo o
Plano Diretor do Municipio; elaborar instrumentos de ordenamento territorial e de
regulagdo urbana; exercer as fungdes de licenciamento e de fiscalizagdo do
cumprimento das legislagdes urbanisticas e de ordenamento, visando ao crescimento
equilibrado do Municipio e a qualidade de vida em uma cidade sustentavel. licenciar
0 parcelamento do solo; licenciar as edificagcbes e equipamentos, no tocante a
construgdo, reforma, reconstrugdo, requalificagdo, demoligdo e regularizagio, bem
como certificar a sua conclusdo nos casos previstos em legislagdo aplicavel; licenciar
a instalagdo e funcionamento dos equipamentos e sistemas de seguranga, dos
depdsitos de combustiveis, produtos quimicos, explosivos e assemelhados; zelar pela
legislagdo do uso dos iméveis, especialmente no que se refere as normas de seguranga
e acessibilidade, regularizar as edifica¢bes; Exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO 'Axssessci " de‘Lwenmamento e 'Uso D{:a Solo

ATRIBUICOES Coordenar, orgamzar manter atuahzar e disponibilizar
permanentemente o sistema municipal de informagdes sociais, culturais, econémicas,
financeiras, patrimoniais, administrativas, fisico-territoriais, inclusive cartogréficas e
geologicas, ambientais, imobiliarias e outras de relevante interesse para o Municipio,
progressivamerite georreferenciadas em meio digital.; assessorar, estudar, propor e
‘sugerir alternativas em questdes técnicas de licenciamento; ¢ontrolar e coordenar o
processo -de* analise de licenciamento de empreendimentos que envolvam outras
Secretarias Municipais; normatizar a aplicagdo, bem como propor ‘alteragéo e
regulamentacgdo da legislagdo de obras, de edificagdes, de parcelamento do solo, de
acessibilidade e de seguranga de uso das edificagdes e equipamentos; emitir atos
administrativos relacionados & aprovagdo, licenciamento de parcelamento do solo;
exercer outras atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.
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REQUISITOS: Ensino Fundamental completo Conhecxmentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Propor, elaborar, acompanhar e avaliar 0 desenvolvimento dos
programas ¢ projetos habitacionais; estudar e elaborar junto a Secretaria Municipal
de Planejamento referente as politicas publicas no campo da habitagdo de interesse
social; elaborar junto as unidades das propostas de parcerias publico-privadas na
producdo e manuten¢io de habitagdo de interesse social; exercer outras atividades
correlatas as suas competéncias e que lhes forem determinadas pela Secretaria
Municipal de Planejamento.

REQUISITOS: _Ensiné Meédio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
'CARGO: Assessor de Habitagio |

ATRIBUICOES Assessorar diretamente 0 Dlretor de Acompanhamento
Administrativo de Execugdo de Projetos de Acolhimento e Abrigos, definindo
diretrizes, orientando e fiscalizando, de forma a garantir a consecug@io dos objetivos [,
da Administragdo, mediante utilizagio racional e eficiente dos recursos publicos;
exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Planejamento. )

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

- .ARGO 7 ;omrmader"eeral

&

ATRIBUICOES: Analisar a legahdade dos atos dos administradores e gestores do
Governo Municipal, no 4mbito de resolugdes do Tribunal de Contas dos Municipios
e Lei de Responsabilidade Fiscal; atestar as despesas realizadas pela Administragdo |
Publica Municipal certificados apos a liquidagdo das mesmas; Auxiliar o Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado de Goids, Tribunal de Contas da Unido, Poder
Legislativo Municipal e 6rgdos de fiscalizagdo vinculados & administraggo publica.

| Legalmente constituidos, prestando a estes informagdes quando solicitadas;
Estabelecer normas e diretrizes da Controladoria Geral Interna do Poder Executivo;

Expedir normas referentes ao sistema de controle interno do Poder Executivo, Assistir’
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direta e imediatamente o Chefe do Poder Executivo Municipal no desempenho de
suas atribui¢des, que sejam atinentes a defesa do patrimdnio piiblico; Expedir atos
normativos contendo instrugdes sobre procedimentos e responsabilidades funcionais
para a administra¢do publica, para as Unidades de Apoio Técnico-Administrativas; |
Fiscalizar e avaliar a execugfio 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 Or¢amento, 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 divulgag¢do dos instrumentos de
transparéncia da gestéo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; Elaborar
o parecer Conclusivo do Controle interno que acompanha a Prestagdo de Contas do | J
Prefeito Municipal ao TCM-GO; exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

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

ATRIBUICOES: Assessorar o Controlador Geral em todos os atos de gestdo e niveis,
de representagdo; supervisionar, com a anuéncia do Controlador Geral do Municipio,
as atividades dos 6rgdos ¢ agentes da estrutura da Controladoria-Geral do Municipio;
substituir automaticamente o Controlador Geral em seus afastamentos ou suspei¢des
| e impedimentos legais, auséncias temporarias, bem como, no caso de vacéncia do
cargo, até a nomeagdo do novo titular; propor normas e rotinas contendo instrugdes
sobre procedimentos e responsabilidades funcionais 'da Controladoria-Geral;
| supervisionar os trabalhos dos departamentos do Controle interno; executar missoes
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 & aprovagdo da
+ ' Controladoria Geral o Plano - Anual do Controle Interno; acompanhar a
implementagdo das recomendagdes emitidas pelos orglos 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 procedimentos relativos aos processos dos- sistemas de
Planejamento e Org¢amento, Financeiro, Contabil, Patrimdnio e Servigos, Aquisigdes,
Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos 6rgdos ou entidades vinculadas; revisar a
prestagio de contas mensal dos érgios ou entidades vinculadas; realizar levantamento
de documentos e informagdes solicitadas por equipes de auditoria; prestar suporte as
‘atividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Municipio;
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supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboragdo de respostas aos
relatorios de Auditorias Externas; elaborar relatério de atividades Controle Interno;
supervisionar inspeg¢des e auditorias para verificar a legalidade e a legitimidade dos
atos e avaliar os resultados e exercer outras atividades, inerentes a sua finalidade.

A

REQUIS-ITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos basicos em informética.

i

ATRIBUICOES: Atender os usuérios do Gabinete da Controladoria; produzir os atos
administrativos que viabilizem a fiel execugo de suas atribuigdes e da Controladoria;
tramitar e acompanhar processos administrativos; praticar atos pertinente$ as
atribui¢des que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos dos documentos |
da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no 4mbito da Controladoria lavrando |
as atas sempre que necessario; velar pela documentagdo enderegada 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 emredag¢do oficial;

D

:CARGO’ Chefe da Dmsﬁo de Arquwo ¢

h‘tagamtiigo, Inativbié'.mmo; da
Prefeltura Municipal dimiie R IR S

Bvh bl i B G

ATRIBUICOES Gerir a documentagao do arquivo corrente, intermediério e
permanente da Prefeitura Municipal, utilizando-se de normas, garantindo acesso
rapido aos documentos, preservando-os ¢ formando a memoria institucional; Sugerir |.
normas e procedimentos relativos as atividades de protocolo: recebimento, registro,
autuag¢do, expedig8o e tramitagdo de documentos; Sugerir normas e procedimentos de
Gestdo Documental; Gerir o Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos.
Sugerir e Elaborar rotinas administrativas, normas e diretrizes quanto ao tratamento
arquivistico dos documentos; Orientar e acompanhar a execugdo e implantagdo das
atividades nos arquivos- setoriais; Promover o treinamento dos usudrios dos servigos
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 classificagdo, eliminagdo e transferéncia de documentos
E gerir 0 arquivo de documentos obsoletos e ndo aplicaveis.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimento bdsico em informatica.

'CARGO: Assessor da Divisio de Arquivo ¢ Documentago Inativo e Mort

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de controle orgamentario, financeiro
¢ patrimonial nas suas competéncias institucionais; elaborar documentos para o
controle orgamentario, financeiro e patrimonial da administragdo direta e indireta; e
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor € pelo
Controlador-Geral. : '

REQUISITOS: Ensino Médio completo; conhecimentos basicos em informétida.

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe da-divisdo de Arquivo ¢ desempenhar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas; Assessorar Receber, registrar, arquivar
permanentemente e desarquivar, quando for o caso, autos e documentos, cuidando da
conservagdo e organizagdo da massa documental armazenada no arquivo geral.

\ REQUISITO: Ensino Médio .completo. Conhecimento béasico em informatica.

ATRIBUICOES: Controlar e fiscalizar orgamentario, contabil, financeiro e
patrimonial das atividades da administragdo direta e indireta quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicabilidade; propor auditoria nas demandas
orcamentarias, contab11 financeira e patrimonial da administra¢do direta e indireta;
expedir atos normativos & fiscalizagio financeira, orgamentaria, contébil
e patrimonial; Realizar a anélise nos processos administrativos originarios dos atos
.| | de gestio orgamentaria, financeira e patrimonial. Emitir minuta de parecer e
reportando ao controlador geral as inconsisténcias existentes.
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REQUISITOS: Ensino Médio comp]éto. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Realizar a analise nos processos administrativos originarios dos
atos licitatérios da administragfo direta e indireta submetidos a esta controladoria,
emitindo minuta de parecer e reportando ao controlador geral as inconsisténcias
existentes; elaborar relatorio de controle os convénios existentes no municipio, bem

como- as rubricas orcamentanas v1gen01as € outras atrlbUIQOBS concernentes aos
convénios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

;Pl'ecéssos L1clfht6noselnstruménws.Aux1h_ res‘ o ;

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Andlise de licitagBes, contratos e
convénios nas suas competéncias. institucionais; elaborar documentos para o controle
de licitages, de contratos e convénios; e desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pelo Diretor e pelo Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimento basico em informatica.
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ATRIBUICOES: Exercer no ambito da administragio direta e indireta a verificagio
dos sistemas de controle contabil, financeiro, de execuc¢do or¢amentaria, patrimonial,
operacional e de pessoas; emitir relatorios e minuta de parecer relacionadas a

auditorias realizadas; elaborar e executar roteiros e programas de auditoria; realizar

pericia_s e calculos em processos encaminhados pelo Controlador Geral; Coordenar
em conjunto com o Controlador-Geral a normatizagdo, o acompanhamento, a
sistematiza¢do, e a padronizagdo dos procedimentos de auditoria; acompanhar em
visitas posteriores a implementagdio das recomendag¢des originarias de auditorias;
solicitar, quando ‘necessario, parecer técnico a profissional comprovadamente
habilitado sobre questdes que exijam conhecimento especifico, para fundamentar seu
relatorio de auditoria; elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna, que devera ser
apresentado até o final da primeira quinzena do més de dezembro do ano em curso,
para os trabalhos que serdo realizados no ano seguinte; exercer outras atividades
correlatas que lhe forem conferidas pelo superior hierdrquico, analisar e elaborar
minuta de parecer nos processos administrativos de admissio de pessoal efetivo da
administragdo direta e indireta e de. concessdo cle aposentadorla e pensdes dos
servidores efetivos desta municipalidade.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Auditoria Geral nas suas
competéncias institucionais; realizar a atualizagdo das informagdes produzidas pela
auditoria; cadastrar, em sistema proprio, as atividades da auditoria; controlar o
arquivamento dos documentos produzidos; encaminhar documentos a 6rgdos 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.

W pliad : Quiadrn 33 Lobe 24, Conlio, Sante Anibio
e GNP oo0gr8s7/0001 -1 e gabprefaladisantoontoniododescoberto gogov.br o 3 do .).ﬁgt::)berto-(;()

Pagina 43 de 106



FREFEITURA MUMICIPAL

SANTO ANTONIO
DO DESCOBERTO-GO

R

GABINETE
DA PREFEITA

" : ¢NPJ 00.097.857.0001-71 '

ATRIBUICOES: Propor agdes 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 ¢ outras do |
Municipio; 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 propria; prestar assessoramento as secretarias municipais quanto a \
aplicaq,éo da legislagdo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades,
6nus e vantagens dos servidores, indicando a solugdo e o procedimento referente a
tais assuntos; elaborar minutas das pecas 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 comissdes de licitagdo, de sindicéncia e processo
administrativo, disciplinar ou ndo; praticar os demais atos e promover medidas que
se relacionem com atribuigdes proprias da Procuradoria Juridica. .

REQUISITOS° Ensino Supenor completo em Direito. POSSUII‘ OAB no Estado de
G01as ' e

CCARGO: Subprocurador

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

REQUISITOS Ensino Superlor completo em Direito. Possuir OAB no Estado de
Goiés. '
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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 prOpria; prestar assessoramento as:secretarias
municipais quanto a:aplica¢do da legislagdo relativa‘a direitos e deveres, encargos e
responsabilidades, 6nus e vantagens dos servidores, indicando a solugdo 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 comissoes de licitagdo, de
sindicAncia e processo administrativo, disciplinar ou ndo; praticar os demais atos e
promover medidas que se relacionem com atribuigdes proprias da Procuradoria
Juridica.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB.

essor Admini “ra;tivqj em, Assuntos Jurfdicos

ATRIBUICOES: Receber e distribuir os expedientes dirigidos a Procuradora-Geral
e aos Subprocuradores; Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instrugdes de |
servigos e 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 fungéio ou correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo Procurador-Geral e por Subprocuradores. ;

REQUISITOS Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.
Conhemmentos em redac;ﬁo oﬁ<:1a1
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ATRIBUICOES: Receber representagdes sobre transgressdes disciplinares; analisar
e investigar as representagdes; requerer abertura de apuragdo por via processual;
acompanhar a composigdo processual, requerendo documentos, quando necessério;
| orientar as comissdes de sindicancia juridicamente; requerer substituigdo de membro
da comissdo de sindicancia, quando reconhecer necessario; acompanhar as audiéncias
da comissdo de sindicncia; baixar atos administrativos, quando necessario;
supervisionar o exercicio das fungdes; emitir pareceres, quando necessario ou
solicitado; informar as autoridades competentes sobre crimes contra a administragdo
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 os prazos processuais; realizar audiéncias; registrar 'atas; treinar
membros iniciantes da comissdo permanente; remeter processos a Secretaria de
Gestilo e Planejamento para aplicagdo de puni¢des, quando necessdrio; remeter as
decisdes da comissio de sindicancia ao Prefeito Municipal; digitalizar os processos,
arquiva-los e controla-los com a elaborag@o das respectivas planilhas de controles;
emitir certiddes para compor processos de licengas dos servidores e demais
solicitagdes inerentes aos processos administrativos disciplinares.

REQUISITOS Ensino Médio completo. Conhemmentos baswos em informética.
Conhecimentos em redagdo oficial. *

ATRIBUICOES Receber e distribuir os expedlentes d1r1g1dos ao Corregedor;
Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instrugdes de servigos € outros atos que
devem ser assinados pelo Corregedor; 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
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outras tarefas proprias ‘da fungdo ou correlatas que lhe forem atribuidas pelo
: Corregedor

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

Seereténo Mum al de Infraestrutura, 0

ATRIBUICOES Garantlr a protecﬁo e manutenc;ao do espago pertencente ao’
patrimonio publico, por meio de agdes programadas, a fim de contribuir com o
desenvolvimento da politica de infraestrutura, urbanismo e servigos publicos do
municipio; planejar o ordenamento urbano e sua execugdo; cumprir e fazer cumprir
a legislagdo pertinente a infraestrutura, mobilidade, limpeza sinalizagdo urbana,
iluminagfo publica; coordenar a fiscaliza¢do, o acompanhamento ¢ a execugdo de
| obras puiblicas e servicos de engenharia contratados por 6rgios e entidades da
prefeitura municipal e a e-xecut;?io, direta ou indireta, de obras de preveng¢do, controle
| ou recuperagdo de erosdes, vias publicas e logradores publicos; fiscalizar as
atividades . de quaisquer instituigdes  publicas ou particulares, que atuem no.
tratamento, beneﬁcmmento, 1ndustmahzac;ﬁo comercializagio ou destinagdo final de
residuos s6lidos urbanos no municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em informatica.

er\rlgos Publlco

ATRIBUICOES Programar as atmdades a serem reahzadas pelo secretario ou sob
a supervisdo deste; organizar a agenda do secretario no que concerne suas atividades
institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo secretdrio quanto a
organizagdo de reunides a serem realizadas no gabinete ou fora dele; promover o
atendimento a todos que procuram o procurarem, orientando-as na solugdo dos
assuntos que desejam tratar; manter a organizagédo de arquivo de documentos e papé€is
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relativos a assuntos pessoais ou politicos e que por sua natureza devem ser guardados
com reserva e sigilo; executar outras atribuigdes que forem impetradas para a solugdo
das demandas do gabinete do secretario; cuidar de toda documentagdo enderegada ao
gabinete, tomando as providéncias necessdrias, principalmente se houver necessidade
de encaminhamento 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 em
.informatica.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e

na formula¢@o de programas, projetos relacionados & area 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 seg@o a planejar, fiscalizar e avaliar a execugdo das agdes .
programadas e voltadas para as politicas de servigos e via publicas urbanas,

manutenc¢do e reconstrugdo de estradas rurais.

REQUISITOS_: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informadtica. .

_ATRIBUICOES Artlcular e coordenar o suporte técnico operacmnal para as
equipes externas; acompanhar e fiscalizar a execugfo das agdes e propor
aperfeigoamento na execu¢do das tarefas de fiscalizagio, o acompanhamento ¢ a
execugdo de obras publicas e servigos de engemharia contratados por oOrgdos e
entidades da prefeitura municipal e a execugdo, direta ou indireta, de obras de
prevengdo, controle ou recuperagido’de erosdes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo, Conhecimentos  basicos = em
informatica

ATRIBUICOES: Coordenar, .orientar e fiscalizar a equipe responsavel pela
manutengio das vias publicas urbanas; garantir as condigdes materiais € operacionais |
para execugdio das tarefas individuais; elaborar relatérios expondo a necessidade da
recomposi¢do ou a reposi¢do de pavimentagdo asfaltica de vias publicas danificadas
em decorréncia de obras realizadas por terceiros, para instrugdo de processos de
ressarcimento ao tesouro municipal. o
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REQUISITOS: Ensino Fundamental completo Conhecimentos basicos em
informética.

ATRIBU[COES A551st1r dlretamente 0 Dlretor de Obras e ]nfraestrutura bem como
os chefes de manutengdo de vias puiblicas urbanas e de reconstrugdo de estradas
rurais; elaborar documentos, tramitar processos e desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelos diretores ¢ chefes. :

REQUISITOS: Ensino Fundamental ‘completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar o secretario na definigdo, organizagdo e execugdo das
agdes de iluminagfo. pblica; coordenar e orientar a equipe técnica; levantar a
necessidade de realizagéo de obras de implantagéo e ampllagao de 1lummat;a0 publica
no dmbito do municipio. :

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo Conhecimentos bésicos em
informatica. .

CAR "

ATRIBUICOES Formular executar e avahar a Politica Mun1c1pa] de
Desenvolviment6 da Infraestrutura Urbana, em consondncia com as diretrizes gerais
do Governo Munijcipal, com o Plano Diretor Urbano e com a legislagdo vigente;
Formular e analisar, em articulagdo com o Secretario Municipal, a realizagdo de
projetos de obras publicas de ordenamento e embelezamento urbano, em consonéncia
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 avaliagio de programas e agdes que precisem de coordenagéo interinstitucional para
assegurar sua eficicia e economia dos recursos publicos; e demais a¢des correlatas |
a0 cargo. :

iais eE pamcntos i

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

aclo Pﬁﬁhea

.ATRIBUICOES anahsar e em1t1r parecer sobre as Instalagﬁes de Ilummagﬁo
Publica municipais, permanentes ou provisorias, e fiscalizar a utilizagdo da mesma.
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