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funcionamento e especificação de uso; Estimular a implantação e propor normas 
relativas às atividades de turismo ecológico no Município; Planejar, programar e 
organizar as atividades -relacionadas com o controle ambiental nas Unidades de 
Conservação no Município; Propor escalas de visitação periódica de inspeção as 
Unidades de Conservação, bem como nas áreas . declaradas de Preservação 
Permanente. 

• 
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos básicos em informática 

. CARGO: Assessor de Educação Ambiental e Coleta Seletiva 

ATRIBUIÇÕES: Coordenar sob a orientação e supervisão do titular da pasta a que 
está subordinado, a gestão de Educação ambiental e coleta seletiva no município; 
Desenvolver, sob a orientação do Diretor, o planejamento na área de gestão de 
Educação Ambiental e Coleta Seletiva; Cumprir e fazer cump. rir os planos, programas 
e projetos orientados, coordenados e supervisionados pela Secretaria Municipal de 
Meio Ambiente; Orientar, coordenar e supervisionar todas as ações municipais de 
Educação Ambiental e Coleta Seletiva; Exercer outras atribuições que estejam 
diretamente vinculadas ao meio ambiente; Orientar a elaboração, coordenação e 
supervisão das atividades de educação ambiental, planejar e orientar a execução, em 
colaboração com a Secretaria de Educação, de cursos de treinamento e palestras para 
professores, alunos e população em geral sobre temas ligados ao meio ambiente; 
Promover campanhas educativas para orientação da opinião pública em assuntos de 
proteção e preservação da flora e fauna; Propor programas preventivos nas diversas 
áreas do meio ambiente; Apoiar a elaboração de material didático, folders, cartilhas, 
panfletos etc., para serem distribuídos nos eventos ligados ao meio ambiente. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos básicos em 
informática. Conhecimentos básicos em redação oficial. 

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÀO , 

GABINETE 

CARGO: Secretário Municipal de Educação 

ATRIBUIÇÕES: Executar a política educacional do município no âmbito de sua 
competência, de acordo com as disponibilidades das quotas orçamentárias; 
Promover a execução do Plano Municipal de Educação; Coordenar o sistema 
educacional do município com o adotado pela secretaria de estado da educação 
consoante orientação da Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional; 
Superintender o ensino a cargo do Município, observando as diretrizes e bases da 
educação nacional e a legislação estadual pertinente; Propor a contratação de 
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CARGO: Assessor do Departamento de Tecnologia da Informação 

ATRIBUIÇÕES: Manter recursos tecnológicos da Secretaria Municipal de 
Educação, escolas, bibliotecas e creches municipais; supervisionar e gerenciar 
servidores do departamento ao preenchimento de folhas de. ponto e çumprimento de 
horário; gerenciar a manutenção dos laboratórios da rede municipal de ensino; 
estruturar serviços de rede de internet nos diversos setores do âmbito da secretaria 
municipal de educação; supervisionar a manutenção de equipamentos de hardware, 
instalação de software nos computadores da rede pública municipal de educação; 
desempenhar outras atividades afins. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Básicos de 
Informática. . 

CARGO: Assessor Administrativo da Secretaria Municipal de ducação 
• 

ATRIBUIÇÕES: Atender os usuários da Diretoria de Administração; produzir os 
atos administrativos que viabilizem a fiel execução de suas atribuições, do chefe de 
gabinete e do secretário e subsecretário; tramitar e acompanhar processos 
administrativos atinentes à diretoria de administração; praticar atos pertinentes às 
atribuições que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos dos 
documentos da diretoria; acompanhar as reuniões realizadas no âmbito do da diretoria 
de administração lavrando as respectivas atas sempre que necessário; velar pela 
documentação endereçada a diretoria de administração diligenciando atos quando 
necessários; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos sob a 
responsabilidade da diretoria de administração, bem como as correspondências e 
outros papéis. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Básicos de 
Informática. 

CARGO: Assessor de Acompanhamento e Controle Patrimonial da Educação _ 
, 

ATRIBUIÇÕES: Prestar Contas de bens existentes inexistentes no sistema de 
Patrimônio da Secretaria Municipal de Educação; Levantar dados escolares sobre 
demandas de bens materiais; Realizar processo para doação de bens sucateados; 
Colocar placas de serviços em bens patrimoniais; Enviar levantamento de compra de 
bens, segundo a carência das escolas; Registrar bens patrimoniais; Controlar 
quantitativo de bens das escolas; Dar baixa em bens inserviveis, Emitir Termos de 
Recebimento e Transferência de bens; Desempenhar outras atividades afins. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

DEPARTAMENTO DE MANUTENÇÀO DAS UNIDADES ESCOLARES 

CARGO: DiretOr de Manutenção Secretaria Municipal de Educação 
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ATRIBUIÇÕES: Supervisionar os serviços de manutenção das escolas, das creches 
e departamentos ligados à Secretaria Municipal de Educação; fazer levantamento e 
direcionamento de materiais para manutenção da Secretaria Municipal de Educação; 
supervisionar funcionário com controle de pontualidade; realizar levantamento anual 
de material de manutenção; elaborar cronograma de dedetização e desratização das 
escolas; desempenhar outras atividades afins. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Básicos de 
Informática. 

CARGO: Assessor de Manutenção da Secretaria Municipal de Educação 

ATRIBUIÇÕES: Coordenar os serviços de manutenção a serem executados; 
organizar a estocagem de materiais; distribuir materiais e ferramentas de trabalho para 
servidores da manutenção; desempenhar outras atividades afins. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Básicos de 
Informática. 

• DIRETORIA DE SUPRIMENTOS, INSUMOS E LOGÍSTICA. 

CARGO: Diretor de Suprimentos, Insumos e Logística da Secretaria Municipal de 
Educação. 

ATRIBUIÇÕES: Supervisionar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e 
competências estabelecidas para os departamentos subordinados à Diretoria de 
Finanças; coordenar as atividades de pagamento e transferências, velando pelo 
cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de desembolso financeiro; velar 
pelo cumprimento dos índices de aplicação nas funções da educação; manter 
relacionamento com bancos e orientar a secretária quanto às aplicações financeiras 
dos recursos públicos; subsidiar a elaboração de processos, emitindo parecer e outros 
assegurar cumprimento dos prazos e limites estabelecidos para a realização dos 
desenvolver normas internas, processos e procedimentos para as atividades 
financeiras; exercer outras atividades correlatas à função. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos básicos em informática., 
Conhecimentos básicos em redação oficial. 

CARGO: Assessor de Distribuição do Departamento de Almoxarifado, Insumos E 
Suprimentos da Secretaria Municipal de Educação 

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Básicos de 
Informática. , 
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CARGO: Diretor de Departamento de Alimentação Escolar 

ATRIBUIÇÕES: Subsidiar a Secretária de Educação nas tomadas de decisão 
referentes ao departamento; dar orientação técnica a todos os envolvidos no setor de 
merenda escolar; eláborar cardápio de merenda escolar e submeter para aprovação do 
conselho municipal de merenda escolar; elaborar relatórios mensais com conteúdos 
relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentação; acompanhar, avaliar, 
fiscalizar e controlar as condições sanitárias e técnicas de preparo e fornecimento da 
merenda escolar; planejar, acompanhar e controlar os processos de compra de 
merenda; coordenar ações de capacitação dos servidores da área; apoiar o conselho 
de alimentação escolar no desenvolvimento de suas ações; realizar semestralmente 
pesquisa de opinião com os alunos aceitação do cardápio da merenda escolar; 
desempenhar outras atividades afins., 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. - , 

CARGO: Assessor do Setor de Controle e Armazenamento de Merenda Escolar 

ATRIBUIÇÕES: Controlar e gerenciar estocagem e fornecimento de gêneros, 
utensílios e equipamentos para o preparo da merenda escolar; organizar as atividades 
no estoque, de forma a acompanhar a rota de distribuição; administrar o depósito de 
merenda escolar para facilitar movimentação dos itens armazenagem e dos itens a 
receber; observar conservação de todos os produtos presentes no deposito; 
desempenhar outras atividades afins. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

DIRETORIA PEDAGÓGICA 

CARGO: Diretor-Geral do Departamento Pedagógico 

ATRIBUIÇÕES: Supervisionar, direcionar, planejar, monitorar e avaliar todo 
processo pedagógico; acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino; 
elaborar e zelar pelo cumprimento do calendário escolar; articular e incentivar a 
elaboração dos projetos interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as 
questões pedagógicas inerentes e decoiTentes do processo formativo; acompanhar o 
processo de ensino (formadores) e aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e 
equipamentos para planejamento, execução e avaliação dos programas de formação; 
promover a atualização de conteúdos, manuais e documentação de suporte à 
formação; promover a atualização de todos os materiais de suporte à formação; 
promover a introdução de recursos tecnológicos atualizados; acompanhar a 
elaboração de conteúdo, manuais, documentação e outros materiais de suporte à 
formação; promover e coordenar as reuniões comj a direção de , formação, 
coordenadores e formadores; sugerir estratégias que contribuem para cumprir os 
objetivos operacionais da empresa; desempenhar outras atividades afins. 

CNR1 oo.097.857/0001-71 O Qab..p n.2a4santoantoniociodescoberto.go.gov.br, Quadra 33 Lote 24. ~o. Santo Antbran 
* do Dascoberto-CO 

Página 75 de 106 



&BADE SANIPti "Ámii cfÕNi0 
DO DESCOBERTOGO 

CNN 00.097.857.0001-71 

GABINETE 
DA PREFEITA 

realização de eventos e promover junto à secretaria de esportes eventos esportivos, 
desempenhar outras atividades afins. Buscar apoio aos diversos setores sociais 

para o incentivo aos eventos com atividades lúdicas; incentivar e criar o senso de 
comunidade por meio da realização dos eventos; buscar novas formas de tornar o 
ensino estimulante e eficaz; auxiliar no desenvolvimento do processo de ensino e 
aprendizagem; desempenhar outras atividades afins. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

CARGO: Diretor do Departamento de Cursos de Ensino Superior e Extensão 
Universitária - 

ATRIBUIÇÕES: Coordenar programas de pesquisa e extensão para formação de 
estudantes de pós-graduação; buscar a promoção de cursos de licenciatura e formação 
inicial e continuada a professores da educação básica; coordenar a oferta de cursos 
superiores; coordenar e analisar a necessidade de diversos cursos superiores, tendo 
por base a característica regional do município; buscar junto a outros órgãos o 
fomento do desenvolvimento institucional para modalidade de educação à distância, 
bem como a pesquisa e metodologias inovadoras de ensino superior apoiadas em 
tecnologia de informação e comunicação; coordenar através de estágio não 
remunerado; experiência profissional e formação a egressos e estudantes do Ensino 
Médio completo; prestar ao público as devidas informações quanto aos processos de , 
seleção e vestibular; coordenar estágio não remunerado; experiência profissional e 
formação a estudantes de graduação; exercer outras atividades afins. 

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

CARGO: Assessor do Departamento de Cursos de Ensino Superior e Extensão 
Universitária 

ATRIBUIÇÕES: Assessorar o chefe administrativo do departamento de em todos os 
assuntos pertinentes ao cargo. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

CARGO: Assessor do Departamento de Educação Infantil 

ATRIBUIÇÕES: Zelar pela consecução dos objetivos traçados por membros do 
departamento, buscando o cumprimento das metas estabelecidas ao setor promover 
encontros pedagógicos regularmente com coordenadores e professores que atuam 
diretamente com a educação infantil; assegurar padrões satisfatórios de atendimentos 
às crianças e suas respectivas famílias; planejar com o departamento metodologias 
que amplie as possibilidades de atuação do professor em ambiente de trabalho; buscar 
junto à administração, aquisição de materiais pedagógicos adequados à faixa etária 
atendida; ministrar referencial teórico que oriente o professor em suas práticas, no 
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respeitando às especificidades da natureza das organizações e de seus beneficiários; 
de.sempenhar outras atividades afins. . 

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

. CARGO: Assessor do Departamento do Censo Escolar, Cadastro de Alunos e Bolsa 
Família. 

ATRIBUIÇÕES: Coordenar junto aos secretários escolares e auxiliares de secretaria 
da rede municipal de ensino, no que se refere à organização e escrituração escolar e 
planejamento e' execução do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal 
MEC/INEP; executar o processo de declaração das informações do censo escolar no 
âmbito da rede niunicipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a legislação 
vigente; monitorar todas as etapas. do censo escolar ao longo do ano letivo, para gerar 
levantamentos estatísticos educacionais; proporcionar encontros bimestrais na 
secretaria municipal da educação para repasse de informações pertinentes à secretaria 
escolar; promover Capacitação semestral dos servidores que atuam nas secretarias 
escolares, mediante oficinas e palestras; desempenhar outras atividades afins. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

CARGO: Assessor do Departamento de Escrituração e Documentação Escolar 

ATRIBUIÇÕES: Coordenar junto aos secretários escolares e auxiliares de secretaria 
da rede municipal de ensino, no que se refere à organização e escrituração escolar e 
planejamento e execução do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal 
MEC/INEP; executar o processo de declaração das informações do censo escolar no 
âmbito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a legislação 
vigente; monitorar todas as etapas do censo escolar ao longo do ano letivo, para gerar 
levantamentos estatísticos educacionais; proporcionar encontros bimestrais na 
secretaria municipal da educação para repasse de informações pertinentes à secretaria 
escolar; promover capacitação semestral dos servidores que atuam nas secretarias 
escolares, mediante oficinas e palestras; desempenhar outras atividades afins. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

DIRETORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR 
_ 

CARGO: Diretor de Transporte Escolar . 

ATRIBUIÇÕES: Planejar, orientar, executar e fiscalizar as ações referentes à frota 

escolar e demais veículos; organizar a distribuição geográfica de fluxo de veículos 
de acordo com as regiões necessitadas; zelar pela economia de combustível como 
bem público; promover reuniões com os servidores do departamento de transporte 
escolar; organizar cursos direcionados ao• transporte escolar e coletivo; vistoriar 
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CARGO: Assessor do Departamento do Projeto Horta Escolar 

ATRIBUIÇÕES: Dinamizar o currículo escolar oferecendo Educação Alimentar .e 
Ambiental nas escolas, integrando a comunidade, os pais dos alunos para contribuir 
na mudança de hábitos alimentares e ambientais, onde os professores devem utilizar 
a horta como laboratório vivo (recurso pedagógico), informando a importância e a 
função de cada alimento para a saúde do ser humano; Incorporar a alimentação 
nutritiva, saudável e trabalhando «meio ambiente sustentável como eixo integrador 
da prática pedagógica; Promover a reeducação alimentar, a consciência da 
importância da reciclagem, a sensibilização dos alunos, dos pais e toda comunidade 
escolar para o desenvolvimento sustentável; Resgatar os valores ambientais e 
nutricionais, promovendo uma melhor qualidade de vida. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

CARGO: Assessor do Setor de Monitoramento do PARJSIMEC 

ATRIBUIÇÕES: Elaborar, implementar e monitorar a execução do PAR (Plano de 
Ações Articuladas) e do SIMEC (Sistema de Monitoramento do Ministério da 
Educação), estabelecendo as competências dos entes responsáveis pela 
implementação do Plano de Metas Compromisso; gerenciar e acompanhar o 
desenvolvimento das ações voltadas para o PAR (Plano de Ações Articuladas); 
realizar levantamento das necessidades das unidades escolares, para elaborar o 
diagnóstico e planejamento local, de modo a contemplar as quatro dimensões do 
programa: gestão educacional; formação de professores, dos profissionais de serviço 
e apoio escolar; práticas pedagógicas e de avaliação, a fim de buscar apoio a estas 
demandas, as quais possam contribuir diretamente no auxílio ao desenvolvimento do 
ensino aprendizagem dos alunos; zelar pelo cumprimento das diretrizes, metas, 
procedimentos e normas legais emanadas dos organismos financiadores; 
desempenhar outras atividades afins. 

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

DIRETORIA DO CENTRO DE EDUCAÇÀO INCLUSIVA E CMEI 

CARGO: Diretor do Centro de Educação Inclusiva e CMEI 

ATRIBUIÇÕES: direcionar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho referente 
à inclusão de pessoa com deficiência, transtorno global do desenvolvimento e altas 
habilidades na rede regular de ensino municipal; orientar o trabalho no Centro 

Municipal de Educação Inclusiva e Unidades Escolares e suas respectivas Salas 
de Recursos Multifuncionais; viabilizar junto à SME o atendimento educacional 
especializado em todas as escolas municipais com os recursos necessários como: 

profissionais de apoio (itinerantes), intérprete e tradutores de libras, ensino de 

lik 
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Braille, Equipe multiprofissional para o CMEI, tecnologia assistivas, manutenção 
das Salas de Recursós para o AEE; Incentivar e propor palestras e cursos direcionados 
ao AEE; executar outras tarefas da mesma natureza ou Ensino de complexidade 
associadas ao seu cargo. 

REQUISITOS: Ensino Süperior completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

CARGO: Assessor da Diretoria do Centro de Educação Inclusiva e CMEI 

ATRIBUIÇÕES: Assessorar o chefe de diretor de departamento de educação 
inclusiva e CMEI em todos os assuntos pertinentes ao cargo. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental incompleto. Conhecimentos Básicos de 
Informática. 

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER — SEL 

GABINETE 

CARGO: Secretário Municipal de Esporte e Lazer.

ATRIBUIÇÕES: Planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e 
supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de lazer no município; 
poiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da educação física 
no município, estimulando à prática esportiva; administrar os equipamentos públicos, 
passeios, parques e congêneres, destinados à prática de esportes. Promover programas 
de lazer, desportivos de interesse público. Estabelecer parcerias com órgãos afins, 
inclusive ligas, federações e emprésas, de forma a incentivar e ampliar a prática 
desportiva junto à secretaria municipal de esporte, lazer; fomentar atividades de lazer, 
que atendam as expectativas e especificidade de cada bairro da cidade; subsidiar o 
governo municipal, quanto à proposição e acompanhamento dos investimentos físico-
financeiros para o desenvolvimento das ações de esportes, de lazer; promover e 
incentivar ações para a prática de atividades inclusivas para 3' idade e pessoas com 
deficiência ou PcD; viabilizar e organizar a interação entre as secretarias municipais 
promovendo á prática ao esporte, e lazer; criar prpjetos em parceria com escolas 
públicas e privadas visando estimular a prática esportiva interclasses e interescolares; 
prestar assessoramento ao prefeito e demais órgãos nos assuntos relacionados à 
formulação; coordenar o cumprimento cias metas de governo relacionadas a esta 
secretaria; expedir portarias, comunicados e outros atos normativos relacionados a 
esta secretaria, com supervisão da procuradoria geral e/ou da assessoria jurídica; 
assistir os órgãos municipais na execução das atribuições relativas aos serviços da 
pasta; responder aos órgãos de controle externo e demais quando solicitado; formular, 
executar e avaliar as políticas municipais de cultura, em consonância com as diretrizes 
gerais do governo municipal e da legislação vigente; formular, coordenar, executar e 
avaliar os planos, programas e projetos atinentes ao desenvolvimento da cultura no 
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âmbito do município; promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais à 
população do município, de forma equânime e participativa, visando o fortalecimento 
da identidade local e a valorização da diversidade cultural; coordenar, orientar e 
acompanhar a elaboração e a execução do Plano Municipal de Cultura em 
consonância com as diretrizes gerais do governo municipal e a legislação vigente; 
realizar ações de captação de recursos que permitam a viabilização do financiamento 
dos programas, e ações dentro de sua competência; acompanhar e controlar a 
execução de confratos e convênios celebrados pelo município, na sua área de 
competência; desempenhar outras atividades afins, sempre por determinação do 
Chefe do Executivo Municipal; cumprir todas as obrigações assemèlhadas, que forem 
dispostas em Decretos Mimicipais. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos básicos de informática. 

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer 

ATRIBUIÇÕES: Assessorar o Secretário Municipal da pasta, além das demais 
atividades inerentes ao cargo. 

- 
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos básicos de informática. 

DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER 

CARGO: Diretor de Esporte e Lazer 

ATRIBUIÇÕES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execução das atividades das 
assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos, solicitai: 
publicações em meios oficiais, de competência, assistência e apoio ao exercício da 
função do secretário; representar o secretário de esporte, lazer, cultura e juventude na 
ausência da atuação do mesmo, ou a quem o substituir; receber, expedir e promover 
os trâmites legais dos processos administrativos pertinentes a esta área; manter e 
direcionar a organização do arquivo da pasta; assessorar o secretário de esporte e 
lazer, em assuntos relativos à sua área de atuação; direcionar e coordenar as atividades 
esportivas, de cultura, lazer e de juventude; zelar pelo cumprimento das metas e 
competências estabelecidas para os departamentos subordinados a esta diretoria; 
desenvolver o planejamento ordinário e extraordinário das atividades relacionadas ao 
esporte, e lazer; realizar ações para aprimorar as atividades relacionadas ao esporte e 
lazer; propor a realização de convênios, acordos, parcerias e congêneres com órgãos 
públicos/ privados, objetivando o desenvolvimento das atividades relacionadas à 
secretaria; motivar e tornar melhor a eficiência e eficácia da execução de atividades 
dos servidores subordinados à diretoria; promover a formação continuada dos 
servidores da pasta, buscando parcerias: público-privada, prom9ver o convívio, a 
integração e o bom entendimento entre os moradores e proprietários, estimulando 
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atividades de caráter esportivo, de lazer e de recreação; exercer outras atividades 
pertinentes à área que lhe forem atribuídas. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos básicos de informática. 
Conhecimentos básicos em redação oficial. 

CARGO: Chefe de Esporte e Lazer 

4TRIBUIÇCIES: Supervisionar a elaboração de sua agenda administrativa e social; 
controlar a observância dos prazos para emissão de pronunciamentos, pareceres e 
informações da responsabilidade da Secretaria Municipal; 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos básicos de informática. 

CARGO: Assessor do Departamento de Esporte e Lazer 

ATRIBUIÇÕES: Prestar assessoramepto à Secretaria Municipal, supervisionar a 
elaboração de sua agenda administrativa e social; controlar a observância dos prazos 
para emissão de pronunciamentos, pareceres e informações da responsabilidade da _ 
Secretaria Municipal; 

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo; conhecimentos básicos em 
informática. 

CARGO: Chefe do Departamento de Eventos Esportivos 

ATRIBUIÇÕES: Supervisionar a elaboração de sua. agenda administrativa e social; 
controlar a observância dos prazos para emissão de pronunciamentos, pareceres e 
informações da responsabilidade da Secretaria Municipal; 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos básicos de informática 

CARGO: Assessor do Departamento de Eventos Esportivos 

ATRIBUIÇÕES: formulação e execução de planos, programas e projetos 
relacionados às atividades de recreação, esporte e lazer; promover a criação de 
espaços e instalações adequadas ao exercício de práticas desportivas; estimular e 
apoiar a criação de associações esportivas; promover certames e torneios esportivos, 
a Ensino municipal e regional; e desenvolver outras atividades correlatas. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos básicos em 
informática. 

CARGO: Assessor do Departamento de Valorização do Esporte 

ATRIBUIÇÕES: Auxiliar, nas atividades administrativas de diversos gêneros 
inerentes a gerência do departamento de valorização do esporte; assessorar o diretor 
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e secretário da pasta; cuidar de comunicados e correspondências do departamento; 
exercer outras atividades correlatas à função. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos básicos de 
informática. Conhecimentos básicos em redação oficial. 

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE E VIGILÂNCIA SANITÁRIA 

GABINETE 

_ 
CARGO: Secretário Municipal de Saúde e Vigilância Sanitária 

ATRIBUIÇÕES: Formular políticas de saúde de acordo com os princípios 
norteadores do Sistema Único de Saúde; 'coordenar, supervisionar e executar 
programas, projetos, atividades e ações vinculadas ao Sistema Único de Saúde, em 
articulação com a Secretaria de Estado da Saúde, Ministério da Saúde, iniciativa 
privada, universidades e entidades afins; gerir o Fundo Municipal de Saúde, de 
acordO com a sua lei de criação, incluindo o planejamento, a coordenação e a 
execução das atividades orçamentárias, financeiras e contábeis; prestar serviços de 
saúde à população, direta ou indiretamente, no que tange à prevenção de doenças e 
a promoção da saúde coletiva com foco em seu caráter educativo, curativo, 
reabilitador e de urgência e emergência; orientar o cidadão acerca de seus direitos ,e 
garantias relativas à saúde e às regras de Seguridade Social; executar atividades 
integradas de assistência, prevenção e vigilância alimentar e nutricional, 
epidemiológica, sanitária e ambiental, respeitando as suas especificidades; 
implementar e fiscalizar políticas relativas à saúde pública e controle de vetores de 
doenças e zoonoses, em articulação com outros órgãos públicos; exercer as 
competências conferidas pela Lei n. 989/2015, que cria o ,Serviço de Inspeção 
Municipal - SIM; implantar a Política de Humanização do Atendimento, em caráter 
permanente, nos serviços de saúde; regular, controlar, avaliar e auditor os 
prestadores de serviços hospitalares e ambulatoriais contratualizados com o Sistema 
Único de Saúde; planejar, controla e garantir do suprimento de medicamentos e 
insumos necessários à assistência farmacêutica, em conformidade com a política 
nacional e diretrizes do Sistema Único de Saúde; viabilizar os canais de 
comunicação que possibilitem avaliação e redirecionamento das atividades 
desenvolvidas pelo sistema de saúde municipal. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 
Conhecimentos básicos de redação oficial. 

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Saúde e Vigilância 
Sanitária 
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ATRIBUIÇÕES: Receber, numerar e distribuir ou guardar todos os processos, bem 
como as correspondências e outros papéis de interesse da secretaria procedendo 
exame formal dos documentos recebidos; prestar informações aos interessados 
sobre os processos recebidos, bem como quálquer outra documentação, desde que 
não seja sob sigilo; fazer as buscas necessárias sobre o controle do andamento dos 
processos pelos órgãos do município, se necessário; realizar mensalmente a remessa 
da documentação destinada ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos 
considerados confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam 
na secretaria; manter cuidados com toda documentação e processos, restaurando-os, 
se necessário; não retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas 
de prazos e outros danos; realizar outras atividades inerentes a função. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

CARGO: Assessor de Gabinete da Secretaria Municipal de Saúde e Vigilância 
Sanitária 

ATRIBUIÇÕES: Assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria na sua 
representação civil, social e. administrativa; assessorar o Gabinete da Secretaria 
Municipal na adoção de medidas administrativas que propiciem a harmonização das 
iniciativas dos diferentes órgãos municipais; prestar assessoramento a Secretaria 
Municipal, supervisionar a elaboração de sua agenda administrativa e social; 
controlar a observância dos prazos para emissão de pronunciamentos, pareceres e 
informações da responsabilidade da Secretaria Municipal; receber e atender com 
cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria 
Municipal, de assuntos de interesse do cidadão ou da comunidade, providenciando, 
quando for o caso, o seu encaminhamento às secretarias da área; promover 
mecanismos de interação da população com o gabinete da secretaria municipal. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

CARGO: Diretor do Fundo Municipal de Saúde 

ATRIBUIÇÕES: Auxiliar o gestor da pasta municipal de saúde nas indicações de 
recursos de quaisquer dispêndios públicos, pagamentos pessoal, aluguéis, contratos, 
ou qualquer tipo de processo que envolva a indicação necessária relacionada a essa 
finalidade de maneira correta sem que cause danos ao erário público, seguindo as 
ordens expressas do gestor da pasta envolvida sobre as providências a serem 
tomadas. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 
Conhecimentos Básicos de Redação Oficial . 

CARGO: Assessor administrativo da Secretaria Municipal de Saúde e Vigilância 
Sanitária 
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ATRIBUIÇÕES: Prestar assessoramento à Secretaria Municipal, supervisionar a 
elaboração de sua agenda administrativa e social; controlar a observância dos prazos 
para emissão de pronunciamentos, pareceres e informações da responsabilidade da 
Secretaria Municipal. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Básicos de 
Informática. Conhecimentos Básicos de Redação Oficial. 

CARGO: Assessor de Manutenção da Secretaria Municipal de Saúde e Vigilância 
Sanitária 

ATRIBUIÇÕES: Tramitar, receber, expedir e controlar ações voltadas para os 
serviços da Secretaria Municipal de Saúde e Vigilância Sanitária; Assessorar as 
demandas administrativas necessárias ao fiel cumprimento das atividades do setor; 
Acompanhar as funções de ajudantes gerais e agente de portaria junto aos 
departamentos responsáveis; Tomar providências cabíveis quanto aos danos 
causados ao erário público; Realizar outras atividades correlatas ao cargo. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Básicos de 
Informática. 

CARGO: Assessor Administrativo do Conselho Municipal de Saúde 

ATRIBUIÇÕES: Prestar assessoramento ao Conselho Municipal de Saúde; 
Supervisionar a elaboração de agendas administrativa e social; Controlar a 
observância dos prazos para emissão de pareceres, apreciações e informações do 
Conselho Municipal de Saúde junto a Secretaria Municipal de Saúde e Vigilância 
Sanitária. 

REQUISITOS: Ensino Fundamental ' completo. Conhecimentos básicos em 
informática. 

CARGO: Ouvidor do SUS 

ATRIBUIÇÕES: Tramitar, receber, expedir e controlar os documentos atinentes à 
ouvidoria do SUS; assessorar o Ouvidor do SUS em sua atuação, em especial nas 
dematidas administrativas necessárias ao fiel cumprimento das atividades do setor. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 
Conhecimentos Básicos de Redação Oficial. 

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS 

CARGO: Assessor de Almoxarifado da Saúde 

ATRIBUIÇÕES: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas no 
Almoxarifado; Fiscalizar o controle de material recebido mediante pedido de 

7 gab.prefeitaOsant antoniodociescobert ge.gov.brO 0  apeira 33 Lote 24. Centre. Santo Antenio 
• do Descoberto(X) 

Página 88 de 106 



PREFEITURA MUNICIPAL 

SANTO ANTÔNIO 
DO DESCOBERTO-GO 

CNPJ 00.097.857,0001-71 

GABINETE 
Niro,

' DA PREFEITA 

fornecimento e das unidades; Fiscalizar o registro de entràda e saída de material do 
sistema de gerenciamento de estoque; Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de 
estoques está sendo atualizado, fornecendo informações precisas sobre o consumo 
de materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferência periódica dos 
estoques para verificação de saldos, prazos de validade, condições de armazenagem, 
avarias e obsolescências, efetuando os ajustes necessários e dando baixa se for o 
caso, conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manutenção do estoque dos 
materiais padronizados em níveis ideais, de forMa que o fluxo de abastecimento 
não seja interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar as 
requisições dos setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na 
distribuições dos materiais; Supervisionar a elaboração do inventário mensal, 
visando o ajuste de divergência com os registros contábeis; outras atividades 
correlatas ao cargo. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

CARGO: Chefe de Controle Patrimonial e Almoxarifado da Saúde 

ATRIBUIÇÕES: Fiscalizar o controle de material recebido mediante pedido de 
fornecimento e das unidades; Fiscalizar o registro de entrada e saída de material do 
sistema de gerenciamento de estoque; Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de 
estoques está sendo atualizado, fornecendo informações precisas sobre o consumo 
de materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferência periódica dos 
estoques para verificação de saldos, prazos de validade, condições de armazenagem, 
avarias e obsolescências, efetuando os ajustes necessários e dando baixa se for o 
caso, conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manutenção do estoque dos 
materiais padronizados em níveis ideais, de forma que o fluxo de abastecimento 
não seja interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar as 
requisições dos setores, 'conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na 
distribuições dos ,materiais; Supervisionar a elaboração do inventário mensal, 
visando o ajuste de divergência com os registros contábeis; outras atividades 
'correlatas ao cargo. 

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Básicos de Informática. 

CARGO: Chefe de Gestão e Suprimentos da Secretaria Municipal de Saúde 

ATRIBUIÇÕES: Gerir e controlar os materiais recebidos mediante pedido de 
fornecimento e das unidades; Fiscalizar o registro de entrada e saída de material do 
sistema de gerenciamento de estoque; Fiscalizar se os sistemas de gerenciamento de 
estoques estão sendo atualizado, fornecendo informações precisas sobre o consumo 
de materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferência periódica dos 
estoques para verificação de saldos, prazos de validade, condições de armazenagem, 
avarias e obsolescênciag, efetuando os ajustes necessários e dando baixa se for o 
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