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DE 16 DE DEZEMBRO DE 2016.

\ “DSPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL DE
AGUAS LINDAS DE GOLAS, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS™,

O PREFEITO MUNICIPAL DE AGUAS LINDAS DE GOIAS, no uso das
atribuighes que Ihe confere a Lei Orglnica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal

aprovou e ¢le sanciona a seguinte 1

B

CAPITULO1

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1" - Esta Lei estabel

ece a Estrutura Administrativa Organizacional do Poder

Executivo de iguus Lindas de Coids - GO, suas unidades administrativas, executivas e de
assessoria, suas competéneias, bem como aprova o Quadro Demonstrative dos Cargos em
Comissio ¢ das Fungdes Gratificadas do Poder Executivo Municipal na forma como scgue.

Art. 2° - A estrutura organizacional do Poder lxecufive do Municipio passa a
constituir-se dos seguintes drgfos Assessoramento Direto:

1 - Gahinete do Prefeito.

11 - Gabinete do Vice-Prefeito.

111 - Controladoria-Cieral Interna do Municipio.
[V — Procuradoria=Geral do Municipio.

V1 — Defensoria Juridica Municipal

Art. 3 - A estrutura organizacional do Poder Executivo do Municlpio passa a
conetituir-se dos sepuintes drgios de Administragio Geral:

| — Secretaria Municipal de Administraghio e Gestao de Pessoas;
IT — Secretaria Municipal de Fazenda e Planciamento:

I - Secretaria Municipal
1V - Seeretaria Municipal

de Licitacio, Contratos e Suprimentos;
de Comunicagio;

Vv . Seerctaria Mumicipal de Assisténcia Social, Mulher & Trabalho,

V1 — Secretaria Municipal

da Tuventude.

VI - Secretaria Municipal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia .
VI - Secretaria Municipal de Cuoltura ¢ Turismo,

1X - Secretaria Municipal

de Exporte ¢ Lazer,

XI- Secretaria Municipal de Saude.

X1I — Secretaria Municipal de Transporte, Trénsito e Mobilidade Urbana.
X111 — Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos.

XIV- Secretarin Municipal de Habitagio ¢ Integragho Fundidria.

XV - Secretaria Municipal de Agricultura,

XV — Secretaria Municipal de Indiistria, Coméreio, Desenvolyimento Econdmico

e Coopetativismo.

XVII - Secretaria Municipal de Relaghes Institucionais.

X VI - Secretaria Munic

ipal de Meio Ambiente.
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Art. 4° - A competéneia, atribuighes e denominagio das umidades ora cnadas na
presente estrutura administrativa sfio as definidas na Lei Organica Mumicipal, na legislagio
em geral e, especialmente, na presente lei.

CAPITULO N
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS ORGAOS QUE INTEGRAM O
GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO

SECAO |
o Gabinete do Prefeito

Art. 5° — Integram o Gabinete do Prefeito:

I - Chefia de Gabinete do Prefeitn.
a) Secretaria Executiva.
M - Ouvidoria Municipal

Art. 6° - Ao Gabinete do Prefeito compete:

I - Assistir, assessorar, auxiliar e representar o Prefeito Municipal cm suas
atribuicdes legais e atividades oficiais, assim como em suas fungbes administrativas,
politicas, sociais;

11 - Coordenar todas as acdes consideradss estratégicas parn 8 execugdo das
politicas piblicas;

[l - Manter a papulagio informada de todas as ages politicas ¢ administrativas
por mein de canais competentes, desenvolvendo agies de comunicagdo interma e
institucional, com vistas i qualificagio do atendimento ao cidadfo;

TV - A recepgdo, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Prefeito,
transmissdio ¢ controle das ordens dele emanadas;

SECAOQ I
Dia Assessoria Imediata do Gabinete do Prefeito

Art, T - Ao Chefe de Gabinete compete:

1 - Assistir o prefeito nas fingiies e atividades politico-administrativas com os
Tunicpes;

I - Encaminhar aos érglios da Administragio Direta e Indireta as solicitagdes de
emissiio de pareceres ou de prestagdes de infurmagies sobre assuntos pertinenies a cada
OTEA;

111 - Preparar as pautas das audiéncias do prefeite, colhendo dados para subsidiar as
decistes do Chefe do Poder Executivo;

IV — Coordenar a agenda de reunites do Prefeito;

V — Transmitir acs Secretdrios e diripentes de igual nivel hierdrquico as ordens do
Prefeito:

V1 - Fxecutar atividades de assessoramento legislabivo ¢ manter contatos com
liderangas politicas e parlamentares do Municipio;
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YII- Representar o Cheffe do Executive Municipal sempre que for :md:nma:ln

V111 - Responsabilizar-se pela execuglio das atividades de expediente ¢ de apoio
administrativo do Gabinete;

IX — Assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuicies, especialmente na exccugio ¢ difusio das solenidades administrativas com apoio
das Assessorias de Comunicagio, Imprensa e quando couber Articulagio Politica:

X - Organizar os cerimoniais eventos, inclusive recepeionar hospedes do Governo
hlumicipal;

X1 - Outras alribuigbes delegadas pelo prefeito Municipal.

Reguisitos para o cargo:

- Instrugin: Nivel médio completo;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
- Habilidades em ideranca: trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

- Processos de comunicagio, decisio, negociaciio ¢ mudancas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 8 - A Secretaria Executiva do Gabinete do Prefeito compete:

I - O atendimento aos usudrios do Gabinrete do Prefeito ¢ do Chele de Gabinete;

Il - Produzir o$ atos administrativos que viabilizem a fiel execugio de suas
atribuiges;

I1I - Praticar atos pertinentes ds atribuigies que The forem formalmente delegadas;

IV — Participar das reunides que ocorrem no Gabinete do Prefeito lavrando as atas
de reunides sempre que necessano;

¥ — Cuidar de toda documentacio enderegada ao Gabinete do Prefeito, tomando as
providéncias necessdrias, principalmente se houver necessidade de reencaminhamento a
outros Orgos da Administragiio, com atengiio acs prazos estipulados nos documentos;

VI - Receber. numerar e distribuir ou guardar todos os documentos, bem como as
correspondéncias e outros papeis de interesse do Gabinete do Prefeito e Chefe de Gabinete.

Requisitos para o cargo:

. Instruco: Nivel médio completo;

- Curso bésico de Informitica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: &tica; proatividade; empatia.

Art. 9 - Ao Ouvidor Municipal compete:

1 - Duvir o cidad@o ¢ prover com informagdes os orgaos da Administragho Direta e
Indireta, objetivando a eriagho de politicas piblicas de atendimento ao Cidadiio, voltadas
para a melhoria da qualidade dos servigos Publicos da Prefeitura Municipal de Apuas Lindas
de Goilas;

Il — Viabilizar um canal dircto entre a Prefeiiura e o cidadio, a im de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

IIT - Receber & examinar sugesties, reclamagdes, elogios e demincias dos cidadiios
relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos orglios da Prefeitum de
Aguas Lindas de Goids, dando encaminhamento aos procedimentos necessdrios para a
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dos  problemas apontados, possibilitande o retorne  aos interessados;
IV - Encaminhar sos diversos rgios da Prefeitura de Aguas Lindas de Goiis as

manifestagies dos cidadios, acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno
aos inleressados;

Incireta,

V - Apoiar teenicamente e atuar com s Diversos Orgdos da Administraghio Direta ¢
visando & solucdo dos problemas apontados pelos cidadfos;
VI - Produzir relatérios que expressem expectativas, demandas ¢ nivel de satisfagio

dn sociedade ¢ sugerir a5 mudangas necessirias, a partir da analise e interpretagio das
manifestapdes recebidas;

VI - Recomendar a instauracdo de procedimentos administrativos para exame

técnico das questdes € a adogio de medidas necessirias para a adequada prestachio de servigo
pliblice, quande for o caso;

VIIl - Contribuir pata a disseminagio de [ommas de participagdo popular no

acompanhamento e fiscalizaglo dos servigos prestados pela Prefeitura de Aguas Lindas de

(Goias;

CAlED,

IX - Aconselhar o interessado a dirigir-se 4 autoridade competente quando for o

X - Resguardar o sigilo referente de informagdes levadas an seu conhecimenta, no

exercicio de suas fungdes;

X1 — Divulgar, através dos diversos canais de comunicagao da Prefettuma, o trabalho

realizado pela Ouvidoria, assim como informagoes e orientagies que considerar necessarias

a0 desenvolvimento de suas agies:

XII - Exercer outras atividades correlatas.

Reguisitos para o cargo

- Instrugdo: Nivel meédio completi;

- Nogdes de Informética;

- Possuir capacidade para assumir as  fungbes  previsias, envolvendo
responsabilidade, diserigho e organizagio;

_ Ter desenvoltura pars se comunicar com as diversas esferas de governo; &

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

SECAO 1
Da Assessoria do Gabinete do Viee-Frefcito

Art. 10 - Integra o Gabinete do Vice-Prefeito:

3} Secretaria Excoutiva.
b} Assessoria do Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 11 = A Secretdria Exeeativa do Gabinete do Vice-Prefeito, compete:

I - O atendimento aos usudrios do Gabinete do Vice-Prefeilo e das Assessorias de

Comunicagdo, Imprensa ¢ Articulagio Politica;

Il - Produzir os atos administratives gue viabilizem a fiel execugho de suas

atribuigoes;

[11 - Praticar atos pertinentes s atribuigdes que [he torem formalmente delegados: i?i
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IV - Participar das reunidies que ocorrem no (fabinete do Vice-Prefeito lavrando as
atas de reunifics scmpre gue neccssEino;

V — Cuidar de toda documentagio enderegada ao Gabinete do Vice-Prefeito,
jomando as providéncias necessarias, principalmente s houver necessidade de
reencaminhamento a outros Orglios da Administragfio, com atenglo aos prazos estipulados
nos documentos;

VI - Receber, numerar e distribuir ou guardar todos os documentos. bem como as
comrespondincias e outros papeis de interesse do Gabinete do Viee-Prefeito.

Regquisitox para o cargo:

- Instrughio: Nivel médio completo;

- Curso bdsico de Informitica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; cmpatia.

Art. 12 — Ao Assessor do Gabinete do Vice-Prefeito compete:

[ - Propramar #s atividades a serem realizadas pelo Viee-Prefeito ou sob a
supervisio deste;

Il - Organizar a agenda do Vice-Prefeito no que conceme suas atividades
Ingtitucionas:

Il - Adotar as providéncias necessirias pelo Vice-Prefeito quanto a organizacao de
reunides a serem realizadas no Gabinete ou fora dele;

[V - Promover o atendimento a todos que procuram o Vice-Prefeito, ¢, se
necessdrio, encaminhar & autoridade competente, orientando-as na solugio dos assuntos que
desejam tratar;

V - Manter a organizagio de arquivo de documentos ¢ papeis relativos a assuntos
pessoais ou politicos & que por sua natureza devem ser guardados com reserva ¢ sigilo;

VI - Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos pava @ corgu:

- Instrugiio: Mivel médio completo;

- Nogdies de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatio.

SECAOQ IV
Da Estrutura e Atribuicies da Controladoria-Geral Interna do Municipio - CGIM
Art. 13 - Integram a estrutura da Controladoria-Geral Interna do Municipio;

I — Gabinete do Controlador-Geral Interno do Municipio.
a) Secretaria Fxecutiva,

11 - Superintendéncia de Auditoria
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A} Diretoria Adminigtrativa,
1) - Departaments de Andlise de Documentos Fiscais,

2) - Departamento de Bxecugdo de Projetos Governamentais,
3) - Departamento de Orgamento.

Pardgrafo @nico - O Sistema Municipal de Controle Intemo estd sob a
respansabilidade da Controladoria-Geral Intema do Municipio, drgio central de controle,
podendo contar com a atuaglo de servidores indicados pelos drgios e enfidades da
Administragio Pablica Municipal, subordinando-se estes administralivamente aos dingentes
dos drgfos ou entidades de origem ¢ tecnicamente a0 seu titular,

Art. 14 = A Controladoria-Geral Interna do Municipio, compete:

I — Exercer ¢ dirigir o controle interno do munieipio, determinando e fiscalizando
os alos administrativos e coordenando os trabalhos de scus subordinados, visando realizar
com plenitude o controle da Administragdio Pablica Municipal Direta e Indireta, com o
auxilio do Tribunal de Contas e da Clmara municipal;

Il — Assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestio da Prefertura
Municipal de Aguas Lindas de Goias, o qual compete propor normas e procedimentos pard a
adequagio das especificacies dos materiais e servigos e para o aprimoramento dos controles
sobre 0s atos que impliquem despesa ou obrigages;

Il — Controlar e fiscalizar contdbil, financeira, orgamentiria, opcracional e
patrimonialmente as atividades da Administragio Direta e Indiretn, quanto @ legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicabilidade de subvenges ¢ renineia de receitas praprias
ou transferidas respeitadas a competéncia da Cimara Municipal para o controle externa,

IV — Fiscalizar 0 cumprimento das metas previstas no Plano Plurianval ¢ a
execugio dos programas orgamentarios;

V - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia ¢ & eliciéneia
da gestiio orgamentiria, financeira, patrimonial ¢ operacional nos Orphos e nas entidades da
Administracio Municipal, bem como da aplicagiio dos recursos proprios por entidades de
direito privado;

V1 - Promover o cumprimento das normas legais e técnicas concomitantes as
preceituadas pelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goids;

VII - Subsidiar ¢ orientar a gestio piiblica a carpe dos Secretdrios, administradores
¢ respongdveis pela arrecadagiio e aplicagio dos recursos plblicos;

VIII — Manter todo acervo contabil em ordem para subsidiar as agbes pertinentes
ao Legislativo Municipal ¢ Tribunal de Contas dos Mumicipios.

[X — Verificar & exatidiic ¢ a repularidade das contas e  bhoa execugio do
angamento, adotando medidas necessarias a0 seu fiel cumprimento; :

X — Realizar auditoria ¢ excreer o controle interno e a confirmidade dos alos
financeiros ¢ orcamentdrios dos drgios do Poder Executivo com a legalidade orgamentiria
do Municipio;

%1 - Fxercer o controle das operagdes de crédito ¢ garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

XI1 - Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°, 101, de 04 de
maio de 2000;

K11 - Orientar ¢ supervisionar fecnicamente as atividades de fscalizagio
financeira e auditoria na Administragio Municipal;
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XIV — Proceder a0 exame prévio nos processos originarios dos ales de gestio
orcamentaria, financeira ¢ patrimonial dos orgaos da Administraciio Pablica Municipal e nos
de aplicagiio de recursos piblicos municipais nas entidades de direito privado:

XV - Promover a apuragio de denincias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relagiio aos atos financeiros e orgamentarios, em gualquer drpdo
da Admintstragio Municipal:

XVI — Promaver a apuragiio, de oficio ou mediante provocagio expressa do Chefe
do Poder Fxecutive Municipal, das irregularidades de que tiver conhecimento, relativas a
Jesfio ou ameaga de lesio ao patriménio plblico, velando por sen integral deslinde;

AVIT - Assessorar & orientar a sdministragio nos aspectos relacionados com
procedimentos e agdes de agentes pablicos, drgdos e entidades do Poder Executivo
Municipal, com os controfes interno e éxterna, inclusive sobre & forma de prestar contas, c
quanto & legalidade dos atos de gestao, propondo medidas de comeghio e prevenglio de falhas
¢ omissies na prestagio de servigos plblicos:

XVIII — Zelar pela probidade administrativa, apurando irregularidade financeira
dos gastos pablicos, a fidelidade orgamentiria dos projetos, examinando a legalidade dos
atos. contratos e convéniog da administragiio e exercendo demais atividades correlatas ao
servigo de auditoria, inclusive as determinadas pelos drgdos de controle extemn,

XIX — Assistir, diveta e imediatamente, o Prefeito no desempenho de suas
atribuighes quanto aos assuntos ¢ providéncias que, ne Ambite do Poder Executivo, sejam
atinentes 4 defesa do patriménio piblico, a0 controle interno, & auditoria publica, i
corveiglo, # prevencio ¢ an combate 4 cormepgiie, is alividades de ouvidoris, a promogio da
dtica no servigo piblico, o incremento da moralidade ¢ da transparéncia ¢ o fomento Ao
contrale social da pestio, no dmbito da Administracio Mumicipal.

Art. 15 — Ao Controlador-Creral Interno do Municipio compete:

I - Analisar a legalidade dos atos dos administradores @ pestores do Govermno
Municipal, no dmbito das resolugdes do Tribunal de Contas dos Municipios, ¢ Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Il - Atestar as despesas tealizadas pela Administragio Poblica Municipal
certificando-as apds a liguidagho das mesmas:

I - Awdliar o Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Golas, Tribunal de
Contas da Unido, Poder Legislativo Municipal e &rgios de fiscalizagio vinculados a
administragio piblica, legalmente constituidos, prestando-o o estes informacies quando
solicitadas;

IV — Estabelecer a politica e as divetrizes da Controladoria Geral Interma do Poder
Executivo;

V — Expedir normas referentes ao sistema de controle interno do Poder Executive;

VI — Assistir direta e imediatamente o Chefe do Poder Executive Municipal no
desempenho de suas atribuighes, guanto aos assuntos ¢ providéncias gue, no dmbito do
Poder Executivo, sejam atinenies 4 defesa do patriménio publico. & Controladoria Interna, 4
auditoria piblica & ao incremento da transparéneia da gestio no dmbito de Administracdo
Piihlica Municipal;

VII — Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagio financeira e 4 auditoria
dos recursos do Municipio;

VIIT - Medir & avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos operacionais ¢ de
controle interno, por meio das atividades de auditoria intema a serem realizadas mediante
metodologia e programaglio proprins, nos diversos sistemas administrativos dos Grglos,
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incluindo sua administracio Direta e Indiveta, expedindo relathrios que contenham
recomendagies para o aprimoramento dos coniroles:

IX — Fiscalizar ¢ avaliar a execuglio dos programas de govemno, objelivos e metas
previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentaria ¢ no Orgamento,
examinando a conformidade da execuglio com os limites ¢ destinagles estabeleridos,
inclusive as apdes desceniralizadas executadas d conta de recursos oriundos dos Orgamentos
Fizcal e de Investimeritos;

X — Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para gue instaure
procedimento, imediatamente, sob pena de responsabilidade soliddria, com o intuite de
apurar o8 atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resulftem em
prejuizos ao Erdrio, praticados por agentes piblicos, ou quando nfio forem prestadas as
contas ow, ainda, quando ocorrer desfalgue, desvio de dinheiro, bens cu valores publicos;

X1 - Apreciar os balangos, balancetes ¢ outras demonstragies comtabeis @
acompanhar a divalgagio dos instrumentos de transparéneia da gestiio fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, aferindo a consisténcia das informaches constantes de tais
documentos em confronto com os documentos que Lhes deram origem:

XI1 - Revisar ¢ emitir parecer sobre 08 processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pelas unidades administrativas dos Orifios, incluindo suas administragdes Direta
e Indireta, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas dos Municipios- TCM;

XIII - Elaborar, anualmente, o Parecer Conclusivo de Controle Interno gue
scompanha a Prestagio de Comas do Prefeito Municipal ao TCM - GOy

XIV - Desempenhar outras atribuigbes correlatas, bem como zelar pela
Controladoria-Geral do Municipio.

Requisitos para o cargo:!

- Instrugdio; Nivel médio complets;
_ Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéneia e qualidade.
- Hahilidades em lideranga: trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

- Processos de communicagio, decisiio, negociagio ¢ mudangas.

- Atitudes: élica; proatividade; empatia.

Arl, 16— A Secretdria Executiva da Controladoria-Geral Interna, compete:

I - Prestar assisténcia aos superiores hicrdrquicos, principalmente ao Controlador
Cheral Interno;

I - Produzir os atos administrativos que viabilizem a fiel execuglo de suas
atribuicies;

111 - Manter arquivos organizados ¢ devidamente atualizados;

IV - Revisar textualmente o5 documentos a serem emitidos pela CGIM;

V - Manter atualizadas, em arguive fisico e digital, as legislagtes ¢ demais aios
normativos da Controladoria Geral Interna do Municipio;

V] — Prestar atendimento e disponibilizar informagbes a demais servidores da
Administragio Piblica, quando solicitadas na esfera da Controladoria Geral Interna;

VIT — Manter sigilo sobre os documentos que tramitam na Controladoria Geral
Tnterna do Municipio;

VIII - Receber. numerar e distribuir ou guardar wdos os documentos, bem come as
correspondéncias ¢ outros papeis de interesse da Controladaria Geral Interna;
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IX - Desenvalver outras atividades correlatas quando solicitadas pelos supe,n
higrdrquicos.

Regquisitios para @ cargo:

- Instrugfio: Nivel médio completo;

« Cursa hisice de Informética:

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitsdes: ética; proatividade; empatia,

Art. 17 - Ap Superintendente de Auditoria compete:

| - Auditar & Avaliar os componentes significatives das Demonstragbes Financeiras
da Administragao;

Il - Auditar ¢ Avaliar a intepridade e confiabilidade das informagiies ¢ registros
contibeis, operacionais ¢ sistémicos;

[I - Auditar ¢ Avaliar os sistemas estabelecidos para assegurar a observincia das
politicas, metas e planos, procedimentos, leis, nomas e regulamentos e sua efctiva
uti lzagdo:

IV - Auditar ¢ Avaliar a adequagio e eficiéncia dos controles dog meios ufilizados
para a protecin dos ativos, comprovando, se necessaria, 4 sud existéncia real;

Vv - Auditar ¢ Avaliar a economicidade, eficdcia ¢ cficiéneia da obtengdo ¢
utilizagio dos recursos, nos sistemas e operagics da Administragio, bem como alternativas
possiveis para atingir os objetivos almejados, comparativamente com vantagens;

V1 - Auditar ¢ Avaliar as atividades, operaghes ¢ programas para verificar se os
resultados sdo compativeis com os objetivos e os meios estabelecidos & se estio sendo
execntados de acordo com o planejamento:

VIl - Auditar e Verificar a adequagio dos procedimentos burocriticos e
operacionais, notadamente quanto a documentagio das operacdes nos scus aspectos formal &
legal;

VIII - Auditar ¢ Avaliar a qualidade dos servigos prestados, especialmente gquanto
ao atendimento, & presteza, A seguranga, 4 economicidade, inclusive sob o aspecios de
eficiéncia, efetividade, gualidade prevenindo ou revelando erros e fraudes;

1X — Auditar, Coordenar € controlar o atendimento, no dmbito das diligéncias do
Tribunal de Contas dos Municipios e dos drgios de Controle Interno;

X - Auditar ¢ Realizar atividades de auditoria nos Fundos Publices;

X1 - Auditar e Acompanhar o cumprimento de recomendagbes decorrentes de
itabalhos de auditoria ¢ & comegdo de problemas de cariter organizscional, estrutural,
operacional e sistémicos sugeridos;

X11 - Auditar e Elaborar o Plano Anual de Auditoria ¢ o Relatério Anual das
atividades de Auditoria e seus resultados.

Requisiios para o cargo:

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Curso bisico de Informatica:

. Conhecimento dos procedimentos inerentes & drea de atuagio;
- Hahilidades de trabalho em equipe:

- Atitodes: ética; proatividade; empatia.

D
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Art. 18 — Ao Diretor Administrativo compete:

I - Supervisionar, planejar ¢ estabelecer os trabalhos referentes & respectiva
diretoria, propondo metas, coordenando as agdes de plangjamento e oferecendo diretrizes
para o desempenho das atividades de avaliagio do controle geral interno;

11 — Zelar pela Controladoria Geral Interna na auséncia do Controlador Geral;

T - Acompanhar as publicagies de acorddos, resoluglies e decisbes dos drgaos de
conirole;

IV - Estabelecer plangjamento de agles;

¥ - Estabelecer programa de trabalho ¢ procedimentos em conformidade com o
plangiamento da Controladoria Geral Interna do Municipio;

VI - Prestar assisténeia ans Departamentos subordinados & Diretoria;

V11 - Manter cooperaciio técnica com os demais Departamenios no desempenho
dos trabalhos e na elaboraciio dos Relatonios,

VIII - Orientar tecnicamente os orgdos sujeitos 4 agdie da COTM:

IX - Medir & avaliar & eficiéncia e eficieia dos procedimentos operacionais e de
controle interne;

X - Fiscalizar e avaliar a execugio dos programas de governo trazidos & CGIM;

X1 - Exercer o acompanhamento dos limites definidos pela legislagio;

X1l - Promover agdes de integragio das informagdes relativas & aplicagho de
recursos piblicos junto acs demais Departamentos subordinados & Diretoria;

XII- acompanhar as publicagies de acordiios. resolughes ¢ decisdes dos drgdos de
controle.

XIX - Desenvolver outras atividades correlatas,

Requisitos para o corge:

= Instrugio; Nivel médio completo;

- Curse bisico de Informética;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes & aren de atuagio;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: érica; proatividade; empatia.

Art. 19 - Ao Chefe de Departamento de Andlise de Documentos Fiscais compete:

I - Dar suporte & Dirctoria de Controle Interno:

Il - Monitorar, em conjunto com a Dirctoria Geral de Controle Interno, os
resultados decorrentes de recomendagies de agbes de controle realizadas e encaminhadas
para providéncias dos gestores municipais;

11 - Revisar ¢ emitir parecer sobre os processos de documentos fiscais instaurados
pelas unidades administrativas dos Orgfios, incluindo suas admimstragtes Direta e Indireta,
inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas dos Municipios- TCM;

IV - Elaborar, anualmente oy sempre que solicitade, o Parecer Conclusivo de
Controle Interno que acompanha assuntos relacionados a documentagio fiscal de interesse
do Prefeito Municipal e do TCM - GO

V — Desempenhar outras atribuigties correlatas, bem como zelar pela Controladoria-
Geral do Municipie;

e ———
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VI - Prestar auxilio ap Diretor Geral de Controle Interno nos assuntos pertinentes s

sias fungdes, bem como emitic despachos e relatbrios nos processos alefos 25 st
atribuicdes, através de planos de controles © plancjamentos mensais dos documentos fiscais
trazidos a CGIM:

VII - Zelar pelo acervo documental do Departamenio mantendo-o sempre
atualizade;

VIl - Apurar as denincias e outras demandas externas que lhe forem
encaminhadas pelo Controlador-Geral [nterno, efetuando o registro e o controle dos seus
resultados.

IX - Desenvolver outras atividades correlatas.

Requisitos para o corgio.

- Instrugiio: Nivel médio completo;

= Curso basico de Informatica;

- Habilidades de trabalbio em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 20 - Ao Chefe de Deparlamento de Execuglio de Projetos Governamentais,
compete:

I — Dar suporte 4 Diretoria de Controle Intemo;

Il - Monitorar, em conjunto com a Diretoria Geral de Controle Interno, os
resultados decortentes de recomendagfies de agdes de controle realizadas e encaminhadas
para providéncias dos gestores municipais,

I - Atender 2o Divetor de Controle Intermo sempre que solicitado;

IV - Apurar as dentmcias ¢ outtas demandas extemas que [he forem encaminhadas
pelo Controlador-Geral Intemo, efetuando o registro ¢ o controle dos seus resultados;

V - Emitir relatorfios e despachos pertinentes aos assuntos relacionados ao
Departamenta;

V1 - Realizar outras atividades correlatas

Requisitos para o cargo:

- Instruciio; Nivel médio completa;

- Curso hidsico de Informidtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 21 - Ao Chefe de Departamento de Orgamento competa:

I - Dar suporte 4 Diretoria de Controle Interno;

Il - Auxiliat 8 Confroladeria-Geral na elaboragiio das leis orgamentarias, lais como
PPA, LDO, LOA:

M1 - Identificar os problemas ocorridos no cumprimento das normas de controle
interno relativas & gestio contabil, orgamentaria. financeira, patrimonial ¢ operacional,
propondo as solupies cabiveis, quando for o caso;

IV- Prestar auxilio ao Diretor Geral de Controle Interne nos assuntos pertinentes ds
fungdes de plangjamento & orgamenta;

V - Coordenar e orientar medidas de carfiter estratégico para & execugdo
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orpamentaria do Municipio:

V1 - Realizar stividades de fiscalizagio nos sistemas contdbil, financeiro,
orgamentario, de pessoal, de recursos externos e demais sistemas administrativos ¢
operacionais;

V11 - Apurar a5 denancias e outras demandas externas que [he forem encaminhadas
pelo Controlador Geral Interno, efetuando o registro € o controle dos seus resultados:

VIl — Emitir relatorios ¢ despachos pertinentes aos assuntos relacionados ao seu
Departamento ¢ 42 suas atribuigaes;

1X — Realizar outeas atividades correlatas.

Regquisitos para o cargo:

- Instrugfio: Mivel médic completo;

- Curso bigico de Informitica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 22 - A atividade do Controlador Interno serd exercida mediante nomeagho do
Chefe do Poder Executive Municipal, equiparando-se ao nivel de Secretirio Municipal ¢
remuneracio cquivalente a estes,
SECAOQV
Da Estrutura ¢ Atribuicies da Procuradoria-Geral do Municipio - PGM

Art. 23 - Integram a estrutura da Procuradoria-Geral do Munieipio:

I — Gabinete do Procurador-Geral do Municipio;

n) Secretaria Execuliva:

b) Setor de Protocolo da Procuraderia Geral do Municipio.

Il - Supcrintendéneia Geral de Processos;

A) Diretoria de Acompanhamento de Processos administrativos;
B) Diretoria de Processos Legislativos:

() Diretoria de Andlise Processual.

I - Procuradoria Adjunta do Contencioso Fiscal:

a) Gieréneia de Controle de Processos Administrativos Fiscais.
IV - Procuwadoria Adjunta do Confencioso Judicial;

a) Geréncia de Controle e Andamento de Processos Judiciais.
¥ — Procuradoria Adjunta para Assuntos Adminisirativos;

a) Geréncia de Controle de Processos Administrativos.

VI - Procuradoria Adjunta do Meio Ambiente;
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a) Geréncia de Controle de Processos Ambientais.

VII - Procuradoria Adjunta da Habitaglio e Integragiio Fundiania;
a) Geréneia de Contrale de Processos Habitacionais ¢ de Integragho Fundiiria.

VIII - Procuradoria Adjunta do Procon;
a) Cieréncia de Controle de Processos do Procon.

Art. 24 - A Procuradoria-Geral do Municipio compete:

[ — Representar, judicial e extrajudicialmente, o Municipio;

Il - Assessorar juridicamente a administraghio direta e indireta do Municipio;

I11 - Planejar, coordenar, controlar & executar as atividades juridicas de interesse do
Municipio;

TV - Cobrar judicialmente a divida ativa do Municipio e realizar 5 arrecadagio dos
valores executados;

V . Assessorar a administragio direta, autirquica ¢ fundacional na elaboragio e
andlise de projetos de lei ¢ demais atos normativos;

VI - Apurar pedidos indenizaldrios ao Municipio, quando envolvam a
administragho direta, autdrquica e fundacional;

VIl - Apurar ¢ cometimento de faltas disciplinares pelos servidores plblicos
municipais do Poder Executivo, englobando sdministragio direta, autirquica e fundacional,
g

VIII — Assessoria ¢ consultoria em matéria de alta indagagfo do Chefe do Poder
Executivo e da Administragio em geral;

[X - Interpretagiio das leis ¢ unificagio da jurisprudéncia administrativa;

X - Provocaghio sobre inconstitucionalidade de leis ou alos OrmAtivos;

X[ - Assessoramento do Prefeito no processo de elaboragiio legislativa de sangfo e
veto de leis;

XI1 - Supervisio inclusive com competéncia avocatiria das atividades do servigo
da Administragiio Direita e Indireta;

XTI - Realizer outras atividades afins no dmbito de sua competencia.

Art. 25 — Ao Procurador-Geeral do Municipio compete:

I — Dirigir e supervisionar os trabathos das procuradorias adjuntas, representando
diretamente ou por ausilio dos demais procuradores o Municipio de Aguas Lindas de Goids
em juizo on fora dele, cabendo-lhe por ato préprio ou substabelecimento, receber citagbes
inicials, notificagiies, comunicagdes e intimagoes de audiéncias e de sentengas, ou acordios
proferidos nas aghes Ou Processos em que o Municipio seja parte ou, de qualquer forma,
interessado ¢ naqueles em que a Procuradoria Geral do Municipin deva intervir;

il - Indicar Procurador do Municipio para, em cardter excepcional, exercer a
representagio judicial do Municipio ou de drgio da Administragiio Indireta:

11l - Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva
matéria juridica;

IV - Propor 4o Prefeito, aos Secrctirios Municipais © 208 titulares de entidades da
Administracio Indireta providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo
interesse piblico, inclusive @ declaragio de nulidade ou a revogagio de guaisquer atos
administrativos, guando conflitantes com a legislagio em vigor ou com a orientagin
normativa estabelecida;
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V . Recomendar ao Prefeito a arplicio de inconstitucionalidade de lei ou de norma

de efeito legiferante:

V1 - Autorizar a ndo-propositura ¢ a desisiéncia de agllo, a nio-interposicio de
reclrsos o a desisténein dos interpostos, bem como a ndo-execugin de julgados em favor
do Municipio, sempre que assim o reclame o interesse piblico ou quando tais medidas se
maostrarem contra-indicadas ou infrutiferas;

V1I - Reconhecer a procedéncia de agdo judicial movida contra o Municipio;

VI - Orientar a defesa do Municipio e, sempre que for necessario. dos drgiios da
Administragio [ndireta:

IX - Consentir o sjuste de transagio ou acordo ¢ a declaragio de COMPIOMISso,
quitagdo, reniincia ou confissdo em qualquer agdo em que o Municipio figure como parte,
apds conhecimento do Chefe do Foder Excentive;

X - Determinar # propositura de acdes ou medidas necessdrias para resguardar 0s
interesses do Municipio de Eguas Lindas de Goids e das entidades da Administragio
Indireta;

X1 — Gerenciar com zelo € élica a Procuradoria Geral de Municipio;

XII - Avocar, sempre que cntender necessirio ou que assim o exigir o inferesse
piiblico, o cxame de qualguer ato, negdeio ou processo administrativo envolvendo os Orgaos
das Administracdies Direta ¢ Indiretn, assumindo a defesa do Municipio de Aguas Lindas de
{iolas, se entender conveniente @ opartune:

XIII - Expedic atos de lotaglo e de desipnagdo dos Procuradores  Adjuntos do
Municipio;

XIV — Controlar a apresentagio dos precatorios judiciais, na forma do art. 100, da
Constituigio Federal ¢ da Emenda Constitucional n® 30, de 13 de setembio de 2000;

XV - Examinar minutas de projetos de lei de iniciativa do Poder Executivo, razdes
de voto e atos normativos e ordinatorios, por determinagdo do Chele do Executivo;

% V1 — Exarminar minutas de instrumentos de contratos, convénios, ajustes, acordos
¢ termos similares para serem firmados em nome do Municipio antes da apreciagio do Chefe
do Poder Executivo;

XV - Propor ao Chefe do Executivo a avocagiio de represeniagio de quem tenha
legitimidade para declaruglio de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo federal.
estadual ou municipal;

XVII - Orientagdo aos Grgdos da Administragio Municipal, visando assegurar o
cumprimento de decistes judiciais;

X1X - Encaminhar aos Procuraderes Adjuntos do Municipie, de acordo com as
respectivas competéncias, 08 processos para estudos, despachos, pareceres e os expedientes
para as medidas de defesa em cada pasta;

XX - Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestagdes juridicas emitidas
pelos Procuradores Adjuntos do Municipio;

xX[ - Indicar ao Prefeito Mimicipal a nomeagio para 0s cargos de provimento cm
comissio na Procuradoria Geral do Municipio;

KX - Designar 05 ocupantes das fungbes de confianga na Procuradoria Geral do
Municipio; ¢

XX - Autorizar as despesas e ordenar 05 empenhos na gestdo da Procuraderia
Geral do Municipio.

Requisitos para o Cirgo:

14

Eqﬁlqﬂa Graduaciio superior completa; o rr'il |
Y
|

- Insericiio na Ordem dos Advogados do Brasil;
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- Curso bdsico de Informatica;

- Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediaghio de conflitos;
- Proceszos de comunicagiio, decisio, negociagio o mudancas.

- Atitudes; ética; proatividade; empatia.

Art. 26 - A Secretiria Executiva da Procuradoria Geral do Municipio, compete:

I — Despachar diretamente com o Procurador Geral do Municipio sob o8
assuntos pertinentes & Procurndoria Geral, bem como atender aos Procuradares Adjuntos;

II - Receber, numerar e distribuir ou guardar todos os processos encaminhados
pelo Superintendente Geral de Processos, bem como as correspondéncias ¢ outros papeis
de interesse da Procuradoria Geral, procedendo exame formal dos documentos recebidos;

1 — Prestar informagies aos intercssados sobre os processos recebidos, bem
como qualgquer ottra documentagdo, desde que ndo esteja sob sigilo;

IV - Realizar mensalmente a remessa da documentagio destinada ao arguivo
geral;

V - Emitir e arquivar as guiss de remessa relativas a0s processos que tramitem
pela Procuradoria;

V1 - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos
e outros documentos que tramitam na Procuradoria Geral do Municipio;

VIl — Manter cuidado com toda documentagdo c processos, restaurando-os, se
DECEssArio;

VIII - Reslizar outras atividades inerentes & sua funglio;

Requisitos para o cargo:

— e —_— — - — ——

- Instrugio: Nivel médin completo;

- Curso bédsico de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: élicu; proatividade; empatia.

Art. 27 - Ao Superintendente Geral de Processos compete:

[ - Despachar diretamente com o Procurador Geral do Municipio sob os assuntos
pertinentes 4 Procuradoria Geral;

[l - Supervisionar o controle e 4 lramitagio dos processos, inlerma e
externamente de cada Setor e cada Procurador Adjunto;

[l - Faver as buscas necessarias junto aos Setores sobre o controle do
andamento dos processos pelos drglos do Municipio, se neeessdrio;

IV - Prostar informagdes repassadas pelos Setores aos diversos odrgios do
Municipio o respeito do andamenio dos processos,

WV — Mo retardar o andamento dos processos, evitando perda de prazo e outros
danos.

VI - FEncaminhar & Cimara Municipal de Vercadores os projetos de lei
assinados pelo prefeito para a sessdo do meés:

VII — Acompenhar o andamento da tramitagio dos projetos de lei junto &
Cimara de Vereadores:
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VI — Receber os autbgrafos de lei e repassar ao Procurndor Geral

discussfio com o Prefeito sobre as matérias que serfio sancionadas ou veladas, apos,
encaminhar para o Procurador Adjunto responsivel para as providéncias devidas;

IX - Manter sigile dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos
& putros documentos que tramitam na Procuradoria Geral do Municipio:

Requisifox para o cargo:

- Instrucin: Wivel médio completo;
- Curso bisico de Informatica;

- Hahilidades de trabalha em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 28 — Ao Dirvetor de Acompanhamento de Processos Administrativo, compete:

| - Dirigir e supervisionar os trabalhos da Diretoria de Acompanhamento de
Processos Administrativos, zelando pelo bom funcionamento do departamento;

Il — Levar ao conhecimento do Procurador Geral do Municipio & aos procuradores
adjuntos os expedientes ¢ processas sob sous cuidados;

Il - Asscssorar os demais orgfios na emissio de parecerss em processos
sdministrativos, consultas e quesides que [he forem submetidas;

IV - Zelar o cumprimento de prazos e a tramitagio dos feitos de sua drea de
atuagio;

V - Pronunciar-se, em cariter especializado, sobre s assuntos encaminhados & sua
apreciacio;

V1 — Manter atualizada a planilha de produtividade ¢ acompanhamento de prazos
processuais para reunifio semanal com o Procurador Geral ¢ demais Procuradores Adjuntos
para discussiio e solugiio das pendéncias:

V11 — Analisar e orientar aos demais Orgiics da Administragio sobre a aplicagio de
leis e regulamentos para assuntos administrativos;

VIII - Recomendar procedimentos intermos, com objetivos preventivos. visando
manter as atividades do Municipio dentro da legislagdo evitando prejulzos;

IX - Desempenhar outras atividades afins efou determinadas pelo Procurader
Geral.

Reguisitos para ¢ corga:

- Instruciio: Mivel médio completo;

- Curso basico de Informatioa;

- Hahbilidades de teabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 29 — Ao Diretor de Andlise Processual, compete:

1 - Dirigir ¢ supervisionar o trabalhos da Diretonia de Analise Processual, #elando
pelo bom funcionamento do departamento:

II — Levar ao conhecimento do Procurador Geral do Municipio ¢ aos procuradores
adjuntos os expedientes ¢ processos sob seus cuidados;

[Il — Assessorar os demais Orgios na einissBo de pareceres em  processos
administrativos vinculados a processos judiciais e extrajudiciais, consultas ¢ questbes que
lhe forem submetidas;
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IV - Zelar pelo cumprimento de prazos ¢ a tramitaglo dos feitos de sua drea de

atuagdio;

V - Pronunciar-se, em cariter especializado, sobre os assuntos encaminhados & s
apreciagho,

VI — Manter atualizada a planilha de produtividade & acompanhamento de prazos
processuais para reunido semanal com o Procurador Geral e demais Procuradores Adjuntos
para discussio e seluglo das pendéncias;

VII — Analizar e orientar a0& demaiy {f:ltgﬁus da Administracio sobre a aplicagio de
leis ¢ regulamentos para assuntos roCossuais:

VIl - Recomendar procedimentos intermos, com objelivos preventivos, visando

manter as atividades do Municipio dentro da legislagio evitando prejuizos;
IX - Desempenhar outras atividades afins efou determinadas pelo Progurador

Creral.

Regnisifos para o cargo!

- Instrugiio: Nivel médio completo;

< Curso basico de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; enpatia, 17

Art. 30 - Ao Diretor de Processos Legislativo, compete:

I - Dirigir ¢ supervisionar os trabalhos da Diretoria de Processos Legislativos,
zelando pelo bom funcionamento do departamento;

II — Levar an conhecimento do Procurador Geral do Municipio e aos procuradoves
adjuntos os expedientes ¢ processos sob seus cuidados,

I - Assessorar as procuradorias, disponibilizando 1oda estrutura necessiria para a
elihoriglio de projetos de leis, vetos, decretos, resolugdes, portarias, editais, processos de
chamamento ¢ demais atos oficiais gue dipam respeito a assuntos legislativos;

IV — Acompanhar ¢ manter atualizado banco de dados com os prazos de tramitagio
dos projetos de Lei junto & Cimara de Vereadores, mantendo o arguive legislativo sempre
revisado, consolidando e mantendo atualizada a legislagio municipal:

¥ — Manter os procuradores atualizados quanto as normas federais e estaduais que
possam (er implicagbes na legislagio Jocal, & medida que forem sendo expedidas, ¢
providenciar adaptagio;

VY1 - Recomendar procedimentos internos, com ohjetivos preventivos, visando
manier a5 atividades do Municipio dentro da legislagio evitando prejuizos;

VII - Desempenhar outras atividades afins elou determinadas pelo Procurador
Greral.

Requisitos para o carge:

- Instrugiio: Nivel média completo;

- Curso basico de Informatica;

- Habilidides de trabalho em equipe; .
- Atitudes: ética; proatividade; empatia. '~

Art, 31 - Ao Chefe de Setor de Protocolo da Procuradoria Geral do Municipio,
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compete:

I — Dar suporte 4 Sceretdria Executiva mantendo-a informada sobre o8 processos ¢
documentos protocolados no dmbito da Procuradoria Geral,

Il - Registrar nos processos a data ¢ hora de seus recehimentos (carimbo e
assinatura de quem receber);

I — Montar processo de capa a capa enumerando as pdginas e juntando
documentos quando houver,

TV - Emitir comprovante de recebimento de processo ou documento entrégue a
esta Procuradoria Geral;

V — Receber e registrar autdgrafos de lei encaminhados pela Camara Municipal de
Vercadores;

V1 - Organizar o sistema de referéneia e indices necessdrios a pronta consulta de
qualquer processo;

VIl - Manter sigilo dos assuntos comsiderados confidenciais relatives a
processos ¢ documentos protocolados na Procuradoria Geral do Municipio;

VII — Prestar informagdes aos interessados sobre o andamenio de processos
protocolados. bem como qualguer outra documentagho, desde que a mesma nio esicjs
sob sigilo:

Requisitos para @ cargs:

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Curse bdsico de Informidtica;

- Hahilidedes de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 32 — Ao Procurador Adjunto do Contencioso Fiscal, compete:

I - Dirigir & supervisionar os trabalhos da procuradoria adjunta do conlencioso
fiscal, zelando pela representagio, defesa e acompanhamento, judicial ¢ extrajudicial, do
contencioso fiscal, em qualquer foro, instincia ou tribunal, bem como a eobranca judicial da
Divida Afiva do Municipio;

11 - Levar ao conhecimento do Procurador Geral do Municipio os expedientes e
processos sob seus culdados;

T — Desempenhar outras atividades afins e/ou determinadas pelo Frocurador
Cieral,

Reguixitox parg & covgo:

- Instrugiic; Graduagio superior completa;

- Inserigio na Ordem dos Advogados do Brasil;

- Curso basico de Informitica;

- Habilidades em trabalho em equipe; médiaghio de conflitos;

- Processos de comunicagdio, decisio, negociagio e mudangas.
- Atitudes: ética; proatividade: empatia,

Art, 33 — Ao Gerente de Controle de Processos Administrativos Fiscais, compete:

I — Dirigir o setor, recebendo e mantendo o guarda dos processos, bem como as
correspondéncins e outros papeis de interesse do setor, procedendo exame formal dos
documentos recebidos;

W DB RS2 - 96

S
b o 04« Ay B2 - Jaeddim Oerbmein | CEF; T200-000 | Agans Lindas de Gobis - G0 [ Tel: (61) 2605 - 1768




GOVERSRD WLINICIRAL OF

- AGUAS LINDAS
#7= _DE GOIAS-GO
, e = Rikzan sl AT O
GESTAD 20134 2014
11 - Prestar informagdes aos interessados sobre os processos recchidos, bem como
qualguer outra documentagio;
T - Chrpanizar o sisiema de referéncia ¢ indices necessdrios a pronta consulta de
qualquer processo;
IV — Manter para buscas necessdrias, o controle do andamento dos processos pelos
Grgiios:
V - Prestar informagdes aos diversos orgios do Municipio a respeite do andamento
dos processos, quando solicitado;
VI - Realizar mensalmente levantamento dos processos que foram extintos, bem
como o8 que realizaram acordos ¢ 08 que enconiram cm Juizo:
VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidencigis relativos a processos e
CULFDS HAPEIS;
VIIT - Manter cuidado com tods documentagdo ¢ processos, restaurando-os se
nECessaTio;
IX - Nio relardar o andamenio dos processos, evitando perda de prazo e outros

danos.

X - Prestar assessoria direta a0 Procurador Adjunto, mantendo-o sempre informado
sobre tudo que diz respeito & sua pasta;

XTI - Executar oulras atividades increntes ao sew carga.

Reguisifox para @ Cargo:

- [nstruglio: Nivel médio completo;

- Curso basico de Informatica;

- Habilidades de trabalho em cquipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. M = Ao Procurador Adjunto do Contencioso Judicial, compete:

T - Dirigir ¢ supervisionar 0s trabalhos da procuradoria adjunta do contencioso
Judicial, zelando pela representagiio, defesa e acompanhamento, judicial e extrajudicial, do
contencioso fiscal, em qualquer foro, instincia ou tribunal;

IT - Levar ao conhecimento do Procurador Geral do Municipio os expedientes ¢
processos sob seus cuidados;

111 - Emitir pareceres em processos, consultas e questdes que The forem submelidas,

IV - Realizar pesquisas legislativas, doutrindrias e jurisprudenciais necessarnas a
instrugfio processual, consultas e questies gue [he forem encaminhadas;

V - Representar o Procurador Geral sempre que por ele veguisitado;

VI - Zelor 0 cumprimento de prazos ¢ a tramifagao dos feitos de sua drea de
atuagio:

VII - Pronunciar-se, em cariter especializado, sobre os assuntos encaminhados &
SUA APTECIaGHO;

VIIT — Manter atualizada a planilha de produtividade e acompanhamento de prazos
processudis para reunido scmanel com o Procurador Geral junto aos demais Procuradores
Adjuntos para discussio e solughio das pendéncias;

IX - Acompanhar e supervisionar servigos juridicos terceirizados, para atender os
interesses do Municipio;
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X - Desempenhar outras atividades afins e/ou determinadas pelo Procurador Geral.

Reguisitos para o carge!
- Instrugio: Graduagio superior completa;

- Inscrigio na Ordem dos Advogados do Brasil;

- Curso basico de Informdtica;

- Habilidades em trabalho em equipe; mediagio de conilitos;

- Processos de comunicagio, decisio, negociagho ¢ mudangas.
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 35 — Ao Gerente de Controle e Andamento de Processos Judiciais, compete:

I — Dirigir o setor, recebendo ¢ mantendo a guarda dos processos, bem come as
correspondéneias e outros papeis de inferesse do setor, procedendo exame formal dos
documentos recebidos;

11 - Prestar informacfes aos interessados sobre o processos recebidos, bem como
qualguer outra documentacio:

[Tl - Organizar o sistema de referéneia e indices necessirios & pront consulta de
gualguer processo;

IV — Manter para buscas necessarias, o controle do andamento dos processos pelos
drpins;

V - Prestar informactes aos diversos drgios do Municipio a respeite do andamento
dos processos, quando salicitado;

VI - Realizar mensalmente levantamento dos processos que foram extintos, bem
como o8 que realizaram acordos € 0§ que encontram em juizo;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos e
oulros papeis:

VI - Manter cuidado com toda documentagio e processos, restamando-os se
necessino,

IX - Nio retardar o andamento dos processos, evitando perda de prazo e outros
dianos.

X _ Prestar assessoria direta a0 Procurador Adjunto, mantendo-o sempre informado

sobre tudo que diz respeito 4 sua pasta;
X1 - Executar oulras atividades inerentes ao seu cargo,

Requisitos para & carge:

- Instruclio: Mivel médio completo;

- Curso basico de Informética;
- Habilidades de trabalho em cquipe:
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 36 — Ao Procurador Adjunto para Assuntos Administrativos, compete:

1 — Dirigit ¢ supervisionar os trabalhos da procursdoria adjunta Administraliva,
selando pela representaghio, defesa ¢ acompanhamento, judicial e extrajudicial, em qualguer

foro, instdncia ou tribumal; 7
IT — Levar ap conhecimento do Procurador Geral do Municipio os expedientes e ;
processos sob seus cuidados; A
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11 - Emitir pareceres em processos administrativos, consultas € questoes que The
forem submetidas;

TV -Elaborzcio de projetos de leis, vetos, decretos, resolugies, portarias, editais,
processos de chamamento e demais atos oficiais que digam respeito 4  assuntos
administrativos,

V - Representar o Procurador Geral sempre que por cle requisitado:

VI - Zelar o cumprimento de prazos € a tramitagdo dos feitos de sua area de
atuagdo;

VII - Pronunciar-se, em eardter especializado, sobre os assuntos encaminhados &
SuA apreciagio;

VI — Manter atualizada a planilha de produtividade e acompanhamento de prazos
processuais para reuniao semanal com o Procurador Geral junto aos demais Procuradores
Adjuntos para discussio e solugdo das pendéncias;

IX - Acompanhar e supervisionar servigos juridicos lerceirizados, para atender os
interesses do Munieipio:

X —Responder diligéneias do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Gioias — TCM-GO, guando ingréntes 4 sua pasia;

X1 - Analisar minutas de convénios, contratos, aditivos, termos de cooperagio ¢
outros documentos de natureza juridico-administrativa;

X1 — Analisar ¢ arientar aos demais Orglios da Administraglo sobre a aplicagio de
leis e regulamentos pata assuntos administrativos;

X1l — Recomendar procedimentos internos, com objetives preventivos, visando
manter as atividades do Municipio deniro da legislagio evitando prejuizos;

XTIV - Acompanhar o3 prazos de tramitaghio dos projetos de Lei junto i Cimara de
Vercadores;

XV - Revisar, atalizar e eonsolidar toda a legislagio municipal;

XVI1 - observar as normas federais ¢ estaduais que possam ter implicaghes na
legislagio local, & medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adsptagio desta;

XVII - Acompanhar, perante o Legislativo, o andamento dos projeios de lei de
iniciativa do Executivo;

XVIII - Observar as normas federais e estaduais que possam ter implicagies na
legislacdo local, & medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptagio desta;

XIX - Desempenhar outeas atividades afing efou determinadas pele Procurador

(Geral.

Requisitos para o cargo:

- Instrugiio: Graduagio superior completa:

- Inseriglo na Ordem dos Advogados do Brasil:

- Cursa hiisico de Informdtica;

- Hahilidades em trahalho em equipe; mediagio de conflitos;

- Processos de comunicagio, decisfio, negociagio e mudangas.
- Atitudes: éica; proatividade; empatia.

Art. 37 — Ao Gerente de Controle de Processos Administrativos, compete:

I — Dirigir o setor, recebendo ¢ mantendo a guarda dos processos, bem como as
correspondéncias e outros papeis de interesse do setor, procedendo exame formal dos

documentos recebidos;
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Il - Prestar informaches aos interessados sobre os processos recebidos, bem como
qualguer outra decumentaciio;

IIT - Organizar o sistema de referéncia e indices necessdrios a pronta consulta de
qualquer processo;

IV — Manter para buscas necessirias, o controle do andamento dos processos pelos
orphos;

V - Prestar informagdes sos diversos orgios do Municipio a respeito do andamento
dis processos, quando solicitado;

VI - Realizar mensalmente levaniamento dos processos ¢ue foram extintos, bem
como o8 que realizaram acordos e 08 gue encontram em juizo,

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos e
OUtros papeis;

VI - Manter cuidedo com toda documentagdio € processos, restaurando-os se
necessdrio;

IX - Nio retardar o andamento dos processos, evitando perda de prazo e outros
danos.

X — Prestar assessoria direta 2o Procurader Adjunte, mantendo-o sempre informado
sobre tudo que diz respeito 4 sua pasta;

X1 — Executar outras atividades increntes ao seu cargo,

Requisitos para o cargo:

- Instrugdo: Nivel médio complets;

- Curso bisico de Informitica;

- Hahilidades de wabalho em equipe;

- Atitudes: &tica: proatividade; empatia,

Art. 38 — Ao Procurador Adjunto do Meie Ambiente, compete;

I - Dirigir ¢ supervisionar os trahalhos da procuradoria adjunta do Meio Ambiente,
zelando pela representaghio, defesa e acompanhamento, judicial extrajudicial, em qualquer
for, instineia ou tribunal;

i1 — Levar ao conhecimento do Procurador Geral do Municipio os expedientes e
processos sob seus culdados;

111 - Zelar pelo cumprimento da lei no que tange  obtengao de licencas ambientais,
e quanto 4 realizagio de Estudo Prévio de Impacto Ambiental (EIA-Rina, reputado pelo inc.
[V do § 1° do art. 225 Constituigio Federal como obrigatdrio “para instalagio de ohra ou
atividade potencialmente causadora de signi ficativa degradacio do meio ambicnte™);

IV - Manter atualizada a planilba de produtividade para reunio semanal com o
Procurador Geral junto aos demais Procuradores Adjuntos para discussio e solugiio das
pendéncias;

V — Assessorar ¢ emitic despachos e pareceres em processos administrativos sobre
matéria de sua competéncia;

VI - Assessorar oz Orgios na elaboragio de normas téenicas ¢ legais, visando ao
estabelecimento de padiBes de sustentabilidade ambiental;

VII - Assessorar o Sceretdrio de Meio Ambiente na formulagiio de polibeas e
diretrizes de licenciamento ¢ demais assuntos de sva pastay

VIII - Assessoramento nos processos de licenciamentos ambientais, que consiste
no scompanhamento do processo perante os ergios ambientais;

IX — Andlise e parecer juridico nos processos de liberagio das licengas ambientais
ol SLER Tenovaglo;
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X - Assessorar 08 drgfos na elaboragdo de Relatdrio de Riscos Ambientais, para
fins de integragio de equipes multidisciplinares;

XI - Dirigir o 6rgio na elaboragiio de defesa administrativa e ajuizamento de
medidas judiciaig, com formulagiio de estratégin para gerenciamento de contlitos ambientais
e adogiio de medidas compensatdrias para manutengio de atividades;

XI1 — Executar outras atividades increntes ao seu cargo ofou designado pelo
Procurador Geral.

Reguisitos para o corge:

- Instrugdo: Graduagio superior completa;

- Inserigho na Ordem dos Advogadoes do Brasil;

- Curso bisico de Informatica:

- Habilidades em trahalho em equipe: mediagio de conflitos:

- Processos de comunicacio, decisio, negociagio e mudangas.,
- Atitudes: ética: proatividade; empatia.

Art. 39— Ao Gerente de Controle de Processos Ambientais, compete:

1 - Dirgir o setor, recebendo e mantendo a guarda dos processos, bem como as
correspondéneias & outros papeis de interesse do setor, procedendo exame tormal dos

documentos recebidos;

10 - Prestar informagdies aos interessados sobre os processos recebidos, bem como
gualguer outra documentacio;

Il - Organizar o sistema de referéneia ¢ indices necessirios a pronta consulta de
qualguer processo;

IV — Manter para buscas necessdrias, o controle do andamento dos processas pelos
Orpios;

V - Prestar informacies aos diversos drglios do Municipio a respeito do andamento
dos processos, guando solicitado;

VI - Realizar mensalmente levantamento dos processos que foram extintos. bem
como 08 que realizaram acordos & 0% que encontram em juizo;

V11 - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos e
Outros papeis;

VIN - Manter cuidade com toda documentaglio e processas, restaurando-os se
necessario;

IX - Nio retardar o andamento dos processos, evilando perda de prazo ¢ outros
danos,

X — Prestar assessoria direta ao Procurador Adjunto, mantendo-o sempre informado
gobre tudo que diz respeito 4 sua pasta;

X1 — Executar outras atividades increntes a0 seu cargo.

Requisitos para @ curgo:

- Inﬂmﬁ Nivel médio completo;
- Curso bisico de Informitica;

- Habilidades de trabalho em equipe:
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.
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Art. 40 — Ao Procurador Adjunto de Habitagio e Integragio Fundidria, compete:

T — Dirigir ¢ supervisionar os trabalhos da procuradoria adjunta da Habitagio e
Integraciio Fundidria, #elando pela representacdio, defesa e acompanhamento, judicial ¢
extrajudicial, em qualgquer fore, instancia ou tribunal;

Il — Levar a0 conhecimento do Procurador Ceral do Municipio os expedicntes ¢
processos sob seus cuidados:

I - Manter atualizada a planilha de produtividade para reunido semanal com o
Procurador Gieral junto aos demais Procuradores Adjuntos para discussio e solucio das
pendéncias;

111 - Emitir despachos ou pareceres em processos administrativos sobre matéria de
su competéncia;

IV — Astessorar a4 Secretaria de Habitagfio em processos que envolvam
desapropriagoes, dagties em pagamento, hipotecas, compras ¢ vendas, permutas, doagdes,
iransferéncias de dominio & outras titulos, bem como elaborar os respectivos projetos de leis
e decretos;

V - Proceder ao exame dos documentos necessarios i formalizagiio dos titulos
supramencionados;

VI — Analisar juridicamente e assessorar nos projetos de loteamento encaminhados
pela Secretaria de Habitagio ¢ Integragio Fundiaria;

VII - Mormatizar & aplicagio, bem como propor alieragio e regulamentagéio da
legislagiio de parcelamento do solo, de acessibilidade e de seguranca de uso das edificagdes
¢ demais inerentes 4 sua competéncia;

VIII - Analisar e propor solugdes para assuntos que lhe scjam atribuidos pelo
Secretirio de Habitaclio ¢ Intepragio Fundidna;

IX — Assistir nos atos de desapropriagio imobilidria ¢ proposigio de medidas de
carfter juridico que visem o controle das atividades relacionadas com as desapropriagies
praticadas pelo Municipio,

Requisitos para o cargo:

- Instruciio: Graduagio superior completa;

- Inscrigio na Ordem dos Advogados do Brasil;

- Curso hasico de Informitica;

- Habilidades em trabalho em equipe; mediagho de conllitos;

- Processos de comunicagdo, decisiio, negeciaghio e mudangas.
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 41 — Ao Gerente de Controle de Processos Habitacionais ¢ de Integragio
Fundidria, compete:

I — Dirigir o setor, recebendo ¢ mantendo a guarda dos processos, hem como as
comespondéncias © outros papeis de interesse do setor, procedendo exame formal dos

documentos recebidos;
II - Prestar informagtes aos interessadas sobre 05 processos recebidos, bem como

qualguer outra documentagao;
Il - Organizar o sistema de referéneia e indices necessarios a pronta consulta de

qualquer process;
IV — Manter para buscas necessdrias, o controle do andamenio dos provessos pelos

arghos;

Rrra Fapecisl u° 81 - Av 02 - Jardim QuesEncia | CEP's 72010008 | Agwas Lindas de Goids - GO Tel: 61} 3018 - 1768
CHPE: 0161652041001 - 6



COVERNO MUNICIPAL DE
= AGUAS LINDAS
7> DE GOIAS-GO

it £ FEiRc i ELU e S aC A

(FE5TAD 137 2008

V - Prestar informagdes aos diversos drgios do Municipio a respeito do andamento

dos processos, quando solicitado;

VI - Realizar mensalmente levantamento dos processos que foram extintos, bem
coimo o8 que realizaram acordos ¢ 08 que encontram em julzo;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos ¢
OULTDE papeis;

VIIT - Manter cuidado com tods documentagio ¢ processos, restaurando-os se
necessano;

IX - Nio retardar o andamente dos processos, evitando perda de prazo e oulros
danos.

X — Prestar assessoria direta ao Procurador Adjunto, mantendo-o sempre informado
sobre udo que diz respeito @ sua pasta;

X1 — Executar outras alividades inerentes ao seu cargo.

Requisitos para o cargo:

- Instrughio: Nivel médio completo:
- Curso hdsico de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 42 - Ao Procurador Adjunto do Procon, competle:

1 - Dirigir ¢ supervisionar os trabalhos da procuradoria adjunta do Procon, zelando
pela representagio, defesa ¢ acompanhamento, judicial e extrajudicial, em qualquer foro,
instincia ou tribunal;

T - Levar ao conhecimento do Procurador Geral do Municipio os expedicntcs ¢

processos soh seus cuidados:

Il - Assessorar o Procon em matérias juridicas e de outra natureza, consultando
codigos, leis, jurisprudéncia ¢ outros documentos, para adequar oS fatos & legislagdo
aplicdvel;

IV - Emitir pareceres sobre matérias submetidas ao seu exame, no ambito dos
processos do contencioso administrativo;

V- Elaborar relatorio mensal & peral anual sobre o andamento de todos processos
que envalvam o Procon de Aguas Lindas de Goids,

VI - Proferic pareceres em processos decorrentes da agho fiscalizatona e
reclamiagiio formalizada pelo consumidor, sugerindo ao Diretor Cieral a procedéncia ou
improcedéncia da reclamagdo, bem como as penas aplicaveis, quando for o caso, na forma
da lei e thos regulamentos;

VII - Sugerir procedimentos nos processos adminisirativos;

VIII - Elaborar e submeter ao Dirctor as certiddes negativas, positivas e explicativa
sobre a violagio dos direitos dos consumidores.

Requisitox pars o cango:

- Instrugio: Graduaglio superior completa;

- Inscricio na Ordem dos Advogados do Braszil;

- Curso hasico de Informatica;

- Habilidades em trabalhe em equipe; mediagio de condlitos;

- Processos de comunicagiio, decisio, negociagho e mudangas.
- Atitudes: ética: proatividade; empatia,
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Art. 43 — Ao Gerente de Controle de Processos do Procon competes

| — Dirigir o setor, recebendo & mantendo a guarda dos processos, bem como as
correspondéncias e outros papeis de intercsse do setor. procedendo exame formal dos
documentos recehidog;

11 - Prestar informagdes aos interessados sobre os processos recchidos, bem coma
qualguer oulta decumentagao;

I - Organizar o sistema de referéneia e indices necessdrios a pronta consulta de
qualguer processo;

1V — Manier para buscas necessirias, o controle do andamento dos processos pelos
érpios;

V - Prestar informagdes aos diversos orglos do Municipio a respeito do andamento
dos pracessos, quando solicitado;

VI - Realizar mensalmente levantamento dos processos que foram extintos, bem
coma 0% que realizaram acordos ¢ 08 que enconiram em juizo;

VIT - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a8 processos ¢
OuULTDS papis,

VIII - Manter cuidado com toda documentagio ¢ processos, restaurando-os se
neeessAno:

IX - Nio retardar o andamento dos processos, evitando perda de prazo ¢ oulros
danos.

X _ Prestar assessoria direta ao Procurador Adjunto, mantendo-o sempre informado

sobre tudo que diz respeito d sua pasta;
X1 - Executar cutras atividades inerentes ao seu cargo,

Requisifas para o cargo:

- Instruciio: Nivel médio completo;
- Curso bdsico de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;
- Afitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 44 = A carga hordria dos Procuradores Adjuntos sera de 20 horas semanais, em
conformidade com a Lei Federal N° 8,906 de (4 de julho de 1994,

§1* - Toda a verba de sucumbéncin ou honoririos advocaticios devidamente
arbitrados e recehidos deverio ser depositade no Fundo dos Procuradores criado pela Led
Municipal n® 847/10, alterada pela Lei Municipal n® 1OGE/3,

§2" - O montante mensal apurado deverd ser dividido entre os Procuradores
Municipais.

Art. 45 - O Procurador Geral bem como o3 Procuradores Adjuntos seriio nomeados
pelo Chefe do Poder Executive dentre ns advogados de notdrio saber juridico, os quais
deveriin possuir obrigatorismente o registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

SECAO VI
Da Estrutura ¢ Atribuicies da Defensoria Juridica Municipal

2a
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Art. 46 - Integram a estrutura da Defensoria Juridica Municipal;

I - Gahinete do Defensor Juridico Geral do Municipio:

a) Secretaria Executiva;

b) Setor de Protocole e Atendimento ao Fublico;

11 - Defensor Juridico Adjunto Criminal;

a) Setor de Controle de Processo Criminal

I11 - Defensor Juridico Adjunto Civel, de Familia e Sucessies

a) Setor de Controle e Andamento de Processos Civel, de Familia e Sucessics

IV — Defensor Juridico Adjunto para AgBes de Juizado Especial e Pequenas Causas
e Trabalhista;

a) Setor de Controle e Andamento de Processos de Juizado Especial & Peguenas
Cansas e trabalhista,

Art. 47 - A Defensoria Juridica Municipal, compete:

- O atendimento direto & pessoa do cidadio enquanio sujeito de direito e deveres,

I1 - Promover a orientagiio & protegio juridica necessdria em fermos institucionais,
na extensio ¢ limites estabelecidos na legislagio especifica em vigor:

[ - A assisténcia juridica basica e da protegdo contra a discriminagio, de forma u
valorizar a dignidade da pessoa humana ¢ desenvolver os valores fundamentais da cidadania;

IV - Prestar assisiéncia juridica integral ¢ gratuita as pessoas que ndo podem pagar
pelos servigos de um advogado, sendo a defesa dos financeiramente hipossuficientés;

W — Atuar nos Juizados Especinis:

Pardigrafo Unieo — Para ter direito ao atendimento gratuilo na Defensoria Juridica
Municipal, o cidadio deverd comprovar que sua renda mensal familiar ndo ulirapassa o
limite méxime de 02 (dois) saldrios minimos vigentes no pais ¢ enquadrar-se no
regulamento expedido pelo chefe do poder executivo,

Art, 48 — Ao Defensor Juridico Geral do Municipio, compete:

I — Gerenciar com #elo e ética a Defensoria Juridica Municipal, superintender ¢
coordenar todas as atividades juridicas e administrativas do drgao;

11 - Coordenar e orientar os Defensores Juridicos Adjuntos cm suas atnagies;

Il - Realizar reunifio quinzenal com todos integrantes da Deflensoria para se
integrar sobre o desempenhe de eada um, bem como analisar o andamento dos alendimentos
e o hom funcionamento do Orgllo;

IV - Despachos com magistrados e membros do Ministéno Publico;

Regquisitas para i Cargo:

27

- Ingtrugdo: Graduagio superior completa; I| Q .

TR lspeerind n® B4 - Ay B2 = Jardim Oseréncia | CEF: 22001 {600l | pwas Limdes de Goids - G| Tel (61 ) 3616 - 1768
CHPS: OS5, SHNTH0L - B



_ GOVERNO MUNICIPAL DE
| . AGUAS LINDAS
> DE GOIAS-GO
AT RS
GESTAD 2013 /2016
- Inserigho na Ordem dos Advogados do Brasil;

- Curso bisice de Informética;

- Hahbilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicacho, decisio, negociagio & mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 49 — A Secretiria Executiva da Defensoria Juridics Municipal compete:

| — Assessorar & Despachar diretamente com o Defensor Juridico Geral do
Mumicipio sob os assuntos pertinentes 4 Delensoria Juridica Municipal;

11 - Dar suporte aos Defensores Juridicos Adjuntos Municipais,

111 - Dirigir os trabalhos de Recebimento e distribuigio de todos os documentos
referentes aos processos, bem como as correspondéncias ¢ outros papeis de intcresse da
Defensoria Juridica Mumicipal, procedendo exame formal dos documentos reccbidos;

[V — Supervisionar o controle € a tramitago dos processos que esti com cada
Defensor,

V - Prestar informagiics aos interessados sobre o andamento dos processos, bem
como qualquer outra decumentagio, desde que ndo scja segredo de justica:

VI - Orzanizar o sistema de referénein e indices, necessarios a pronia consulta de
qualquer processo; e

VII - Elaborar planilha de controle processual, mantendo-a sempre atualizada
para melhor auxilio dog Defensores com seus prazos:

VIII - Manter sigilo dos assuntos considerados “segredo de justica” relativos a
processos @ outros documentos que tramitanm na Defensaria Juridica Municipal;

IX — Manter cuidado com toda decumentaglio ¢ processos, restaurando-os, se
necessario;

% — Nao retardar o andamento dos processos, evitande perda de prazo e outros

danos.
X1 — Realizar outras atividades inerentes a fungso;

Requisitas pard o cargo:

- Instrugdo; Nivel médic completa;

- Curso basico de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 50 — Ao Chefe de Setor de Protocolo da Defensoria Juridica Municipal,
compete:

1 — Dirigir ¢ toordenar os trabalhos de protocolo, dando suporte & Seeretiria
Executiva mantendo-a informada sobre os requerimentos e documentos protocolados no
ambito da Defensoria Juridica Municipal;

11 - Manter sigile dos assuntos considerados conlidenciais relativos a processos
e documentos protocoladas na Defensoria Juridica Municipal;
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Requisitos para o cargo:

- Instruglio; Nivel médio completo;

- Curso bisico de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 51 — Ao Chefe de Setor de Atendimento ao Plblico da Defensoria Juridica
Municipal, compete:

I — Dirigit e coordenar os trabalhos do Setor de Atendimento, mantendo arquivo de
atendimento informatizade e atualizado computando o ntimero de atendimentos realizados
mensalmente e fechando relatdrio anual de quanios atendimentos foram realizados ao
plblico pela Defensoria Juridica Municipal;

TI - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos
¢ documentos protocolados na Defensoria Juridica Municipal;

1T — Desenvolver as larefas afetas ao selor;

Requisitos para o cargo.:

- Instrugdo: Nivel médio completo;

= Curso basico de Informética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: élica; proatividade; empatia,

Art. 52 — Ao Defensor Juridico Adjunto Criminal do Munieipio compete:

I — Diirigir ¢ supervisionar o8 trabalhos da Delensona Juridica Criminal:

Il — Levar ao conhecimento do Defensor Geral do Municipio os expedienies ©
processos sob seus culdados;

I1T - Emitir parecenes em processos, consullas ¢ questbes que lhe forem submetidas;

IV - Realizar pesquisas legislativas, doutrindrias e jurisprudenciais necessirias 4
instruglio processual, consultas ¢ quesiies que lhe forem encaminhadas;

¥V - Representar o Defensor Geral sempre que por ele requisitadao;

V1 - Zelar o cumprimento de prazos e o tramitaglo dos feitos de sua arca de
Atuagan;

VII - Pronunciar-se, em carater especializado, sobre o8 assuntos encaminhados 4
sua apreciagio;

VIIT - Manter atualizada a planilha de produtividade ¢ acompanhamento de prazos
processuais para reunifio com o Defensor Gieral para discussio e solugio das pendéncias:

IX — Desempenhiar outras atividades afins e/ou determinadas pelo Defensor Geral.

Reguisifos para o cargo:

- Instrugdio; Graduagioe superior completa:

- Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil;

- Curso hisico de Informatica;

- Habilidades em trabalho em equipe; mediagho de conflitos;
_ Processos de comunicagio, decisfio, negociagio e mudangas. g
- Atitudes; ética; proatividade: empatia. c@
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Art. 53 — Ao Chefe de Setor de Controle de Processo Criminal compete:

I — Dirigir o setor, recebendo ¢ mantendo a pusrida dos processos, bem como as
correspandéncias ¢ outros papeis de interesse do setor, procedendo exame formal dos
documentos recebidos;

Il - Prestar informagdes aos interessados sobre 0 processos recebidos, bem como
qualgquer outra documentagio;

11 - Organizar o sistema de referéneia e indices necessirios a pronta consulta de
qualquer processa;

IV — Manter para buscas neeessdrias, o controle do andamenio dos processos pelos
DERAOS;

V - Prestar informagies aos diversos drglos do Municipio a respeito do andamento
dos processos, quando solicitado;

VI - Realizar mensalmente levaniamento dos processos que [oram extintos, bem
como o8 que realizaram acordns e 08 que encontram em juizo;

V11 - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relatives a processos e
oulros papeis:

VIII - Manter coidado com toda documentaghio e processos, restaurando-os se
necessirio;

IX - Nao retardsr o andamento dos processos, evitande perda de prazo ¢ outros

danos,
X - Prestar assessoria direta no Defensor Adjunto, mantendo-o sempre informado

sobre tudo que diz respeito a sua pasia;
X1 — Executar outras atividades ingrentes ao seu cargo.

IX - Nio retardar o andamento dos processos, evitando perda de prazo € outros

danos.
X _ Prestar assessoria direta ap Defensor Adjunto, mantendo-o sempre informado

sobre tudo que diz respeito d sua pasta:
X1 — Executar outras atividades inerentes ao séu cargo.

Requisitos pare o cargo:

2 -

- Instrugio: Nivel médio complete;

- Curse basico de Informitica;

- Hahilidades de trabalha em equipe;

- Atitudes; ética; proatividade: empatia.

Art. 54 - Ao Defensor Juridico Adjunto Clvel, de Familia e Sucessdes compete:

1 — Dirigit & supervisionar os trabalhos da Defensorin Juridica de Familia e
Sucessios:

Il — Levar ao conhecimento do Defensor Geral do Municipio os expedientes e
processos sob seus cuidados;

I11 - Emilir pareceres em processos, consultas e questies que [he Torem submetidas;

IV - Realizar pesquisas legislativas, doutrinrias e jurisprudenciais nevessirias 4
instrughio processual, consultas € questies gue [he forem encaminhadas; .

V - Representar o Defensor Geral sempre que por cle reguisitado; f{}’“ .
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Art. 56 — Ao Defensor Juridico Adjunto parmm Ag¢des de Juizado Especial
Pequenas Causas ¢ trabalhista, compete:

1 - Dirigir ¢ supervisionar os trabalhos da Defensoria Juridica de Agdes de Juizado
Especial ¢ Pequenas Causas e trabalhista;

M — Levar ao conhecimento do Defensor Geral do Municipio os expedientes ¢
processos sob seus cuidados;

11 - Emitir parceeres ¢m processos, consalias ¢ questes que The forem submetidas;

1V - Realizar pesguisas legislativas, doutrindrias ¢ jurisprodenciais necessirias &
instrugiio processual, consultas e questies que The forem encaminhadas;

V - Representar o Defensor Geral sempre que por ele requisitado:

VI - Zelar o cumprimento de prazos e a tramitagio dos feitos de sua drea de

aluagao;

VII - Pronunciar-se, em cariter especializado, sobre os assuntos encaminhados &
sua apreciacio;

VI - Manter atualizada a planilha de produtividade € acompanhamento de prazos
processuais para reuniiio eom o Defensor Geral para discussiio e soluglio das pendéncias;

IX — Desempenhar outras atividades afins ¢/ou determinadas pelo Defensor Geral.

Requisitos parie o cargo:

- Instrugiio: Graduagio superior completa; 1
- Inscrigin na Ordem dos Advogados do Brasil;

- Curso bisico de Informatica;
- Habilidades em teabalho em equipe: mediagio de conflitos;

- Processos de comunicagfo, decisBo, negociagho e mudangas.
- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 87 — Ao Chefe de Setor de Controle ¢ Andamento de Processos de Juizado
Especial e Pequenas Causas ¢ trabalhista, compete:

I - Dirigir 0 setor, recebenda e mantendo a guarda dos processos, bem como as
correspondéncias ¢ outros papeis de interesse do setor, procedendo exame formal dos
documentos recebidos;

11 - Prestar informaces aos interessados sobre os processos recebidos, bem como
gualquer outra documentagio;

ITI - Organizer o sistema de referénein e indices necessarios a pronta consulia de
gualquer processo;

IV — Manter para buscas necessarias, o controle do andamento dos processos pelos
orgiog,

V - Prestar informacdes aos diversos drgaos do Municipio a respeito do andamenic
dos processos, quando sohicitado:

VI - Realizar mensalmente levantamento dos processos que foram extinios, bem
como os que realizaram acordos e 0s que encontram cm juizo;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais refativos a processos e
outros papeis;

VIIl - Manter cuidsdo com toda documentagho e processos, restaurando-os se

neceysdrio: {ﬂ .
f -
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IX - Mio retardar o andamento dos processes, cvitando perda de prazo ¢ oulros

danoas.

X - Prestar sssessoria direta ao Defensor Adjunto, mantendo-o sempre informado
sobre tudoe que diz respeito & sua pasta;

X1 — Executar outras atividades increntes ao seu cargo.

Requisifos pard o cargo:

- Instrugiio: Mivel médio completo;

- Curso hisico de Informdtica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 58 - Toda verbn de sucumbéncia ou honovarios advocaticios devidamente
arbitrados e recebidos, deverfio ser depositados em uma conta corrente especifica, e o
montante mensal apurado deverd ser dividido em partes iguais, entre todos os Defensores
Juridicos Municipais.

Arl, 59 - A carga hordria do Defensor Juridico Geral e dos Defensores Juridicos
Adjuntos Municipais serd de 20 horas semanais, em conformidade com a Lei Federal N
£.906 de 04 de julho de 1594, 11

CAPITULO II
DA CRIACAQ, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO QUE INTEGRAM A ADMINISTRACAO GERAL.

SECAO |
Da Estrutura e Atribuighes da Secretaria Municipal de Administragio ¢ Gestio de
Pessoas

Art. 60 — Intepram a estrutura da Secretaria Municipal de Administragio e Gestan
de Pessoas:

I - Gabinete do Secretario Municipal de Administraghio e (estlio de Pessoas
a) Secretiria Execuliva

IT — Superintendéncia Administrativa

1} Departamento Administrativo

L.1. Setor de Reprografia

1.2. Setor de Protocolo

2) Departamento de Estatizacdo e Desestatizacio do Patrimonio Pablico;
3) Departamento de Manutengiio, Conservagio ¢ Limpeza

3.1 Setor de Manutengdo e Conservagio de Prédios Piblicos

A) Diretoria de Cemitério Municipal
1) Departamento Administrative do Cemitério Municipal /
1) Departamento de Limpeza @ -

—
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3) Departamento de Manutengfio e Conservagio do Cemitcrio

M1 - Superintendéncia de Recursos Humanos:

a) Secretiria Exccutiva

A) Direloria de Pessoal

1) Departamento de Controle de Pessoal

2) Departamento de Selegio e Movimentagio de Pessoal

3) Departamento de Arquivo

4) Departamento de Sepuranca do Trabalho e Sande Ocupacional
5} Departamento de Encargos Sociais

6) Departamento de Dados Previdencidrios;

T} Departamento de Consignaghes

B) Diretoria de Progressfio Funcional
1} Departamento de Acompanhamento Funeional e Avaliagho de Desempenho

() Diretoria de Gestao de Folhas de Pagamento

1) Departamento da Folha de Pagamento da Administragio Geral
2) Departamento da Folha de Pagamento do FUNDER

3) Departamento da Folha de Pagamento do FMS

4) Departamento da Folha de Pagamento do FME

D) Diretoria de Acompanhamento das Comissies Permanentes

1) Departamenta de Auditoria de Processo Administrativo Disciplinar;
2} Departamenta de Controle & Andamento de Processo Administrative;
3} Departamenta de Protocolo do Processe Administrativo;

I11 - Superintendéncia de Informagiio, Transparéncia e Processamento de Dados
1) Departamento de Atualizacio do Portal de Transparéncia
2) Departamento de Informética da Administragiio Geral;

TV - Superintendéncia de Ordem Publica

A) Diretoria de Seguranga da Guarda Municipal

1) Departamento de Seguranga da Guarda Municipal
) Setor de Seguranga da Guarda Municipal

B) Diretoria de Seguranga da Guarda Patrimonial
1) Departamento de Seguranga da Guarda Patrimanial
2) Setor de Seguranga da Guarda Patrimanial

Art. 61 - Ao Secretario Municipal de Administragfio e Gestio de Pessoas compete:

I - Estabelecer as politicas e diretrizes para a drea de Gestio de Recursos Humanos;

I1- Regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos i pasta;

I- Coordenar ¢ supervisionar as diligéncias junte ao Tribunal de Contas do
Estado;

IV - Mediar negociagbes entre a administragiio municipal e o sindicato dos
servidores piblicos ao tratarem de intercsses mittuos, em conformidade com as diretrizes
pre-estabelecidas pela administragio mumnicipal;
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V — Fiscalizar ¢ planejamento operacional ¢ o execucdo das atividades de
administragio de pessoal, compreendendo recrutamento, selegio, admissio, alocagiio,
remanejamento, exoneracio de recursos humanos da administragio dircta;

V1 - Coordenar a elaboraciio da folha de pagamentos, e, o controle de atos
farmais de pessoal;

V11 — Fiscalizat os servigos de assisténcia social ao servidor, de higiene ¢ de
sepuranga do trabalho:

VIIl - Fiscalizar a execuclio da poliica geral de recursos humanos,
compreendendo a uniformizagio da concessio de heneficios, a pestio do plano de
carreiras, & execugio da avaliagio de desempenhe ¢ @ implementagio da palitica salarial,

IX - Participar das relaghes do Municipio com seus inativos, associagbes de
servidores e sindicatos;

X - Desenvolver aghes de atividades no dmbito da administragioe patrimonial, de
vigilincia e inventdrio:

XI - Desempenhar as atividades de recebimento, guarda e movimentagio de bens
mivels do Muricipio;

XI1- Notmatizar, supervisionar, orientar ¢ formular politicas de gestio patrimonial,

X111 - Executar atividades relativas 4 lombamente, registro ¢ inventdrio dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal:

XTIV - Assessorar aos demais drgfios do Municipio na sua drea de compeiEncia;
XV - Desempenhar outras atividades inerentes a0 cargo:

Requisitos para o corgo:

- Instrugio: Nivel médio completo;
- Curso basico de Informética;

- Atividades a serem realizadas com tolal responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
- Hahilidades em lideranca: trabalho em equipe; mediagho de conflitos:

- Processos de comunicagho, decisfio, negociagio & mudangas.

- Atitudes: éica; proatividade; empatia.

Art. 62 — A Secretiria Exccutiva da Secretaria Municipal de Gestio de Pessoas,
compete;

I — Despachar diretamente com o Secretirio de Gestio de Pessoas sob os assuntos
pertinentes & Secretaris;

1 - Receher, numerar e distribuir ou guardar todos o8 processos, bem como as
correspandéncias e outros papéis de interesse da Secretaria, procedendo exame formal dos
documenios recebidos,

[11 — Supervisionar o controle ¢ a tramitagio dos processos e documentos interna e
externamente de cada Diretoria ¢ Departamento gue compde a Secretaris;

VI - Prestar informacBes repassadas pelos Setores aos diversos drgios do
Municipic 8 respeito do andamento dos processos que tramitam na Secretaria;

VII - Realizar mensalmente & remessa da documentagio destinada ao arquivo geral;

VIII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos ¢
outros documentos gue tramitam na Seoretaria:

IX — Mantér cuidado com toda documentagio e processos, restaurando-ps, se
necessdrio;
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X — Mo retardar o andamente de documentos ¢ processos, evitando perda de prazo

e ontros danos.
XI — Realizar outras atividades inerentes 4 fungfio;

Requisitos para o cargo

= Instrugfio; Mivel médio completo;

- Moghes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes; &tica; proatividade; empatia.

Art. 63- Ao Superintendente Administrativo, compete:

I - Estabelecer normas e diretrizes para os sistemas administrativos de Gestidio de
Materiais ¢ Servigos, Gestio Parrimonial, Gestdo Documental;

I - Coordenar ¢ acompanhar os trabalhos dos Departamentos diretamente
vinculades & Superintendéncia Administrativa,

Il - Velar pelo cumprimenta das metas ¢ competéneias estabelecidas para a
Superintend&ncia;

IV — Assessorar as Secretarlas Municipais e suas respectivas  upidades
administrativas e demais fungies correlatas ao cargo.

V — Conduzir a elaboragio e execucio dos planos cstratégicos ¢ operucionals nas
dreas administrativas do Executivo, visando assegurar o desenvolvimento crescimento e
continuidade

Reguisitos paria o cargo

- Instrughio: Nivel médio completo;

- Mogdies de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes; ética; proatividade: empatia.

Art. 64 = Ao Chefe de Departamento Administrativo, compete:

T - Supervisionar a execuclo das atividades relacionadas com administragho de
material & patriménio, bem como a administracio predial;

1l — Despachar diretamente com o Superintendente administrative sob os
assunios pertinentes & Secretaria;

I — Desenvolver atividades de apoio administrative em peral, como &
organizagio de informagbes, instruglio e tramitagBo de processos, distribuigio de
publicagfies e demais informagies sociosecondmicas:

IV- Manter cuidade com toda decumentaclo e processos, restaurando-os, se
necessario;

V - Controle & solicitagies das prestagdes de contas de didrias, passagem e

adiantamento junto aos beneficidrios;
V1 - Exercer outras atividades pertinentes & area que [he forem atrbuidas

D
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Requisitos para o cargo

- Instrugdio: Mivel médio completo;

- Nogies de Informidtica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 65 - Ao Chefe de Setor de Reprografia, compete:

I - Supervisionar o atendimento das solicitagdes de copias reprogrificas;

Il - Abrir chamado técnico e solicitar materal de consumo a empresa
responsdvel pela manutensfio das magquinas;

I - Controlar o reabastecimento de materiais de consume das maguinas;

IV - Expedir mensalmente relatonios com a tiragem de copias das miguinas
solicitadas & prestadora de servigos;

V - Digitalizar documentos;

V1 - Desempenhar outras atividades correlatas ao carpo

Requisitos para o corgo

- InstruciocMNivel médio completo;

- NogGes de Informdfica:

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: élics; proatividade; empatia,

Art. 66 - Ao Chefe de Setor de Protocolo, compete:

I — Fiscalizar o atendimento ao Miblico;

Il — Orientar e supervisionar o recebimento de Documentos e Processes cm
geral (oficios, memorando, requerimentos, eic..);

III - Supervisionar o cadastramento de Processos ¢ Documentos;

IV - Manter relatdrio para pesquisas sobre Processo(s) e documenios
protecolados: Historico;

V — Fiscalizar & distribuiglo interna dos documentlos e processos;

VI - Verificar sobre o encaminhamento dos documentos protocolados ao Setor
competente.

VII - Tnformar Sobre Andamente de Processos e Documentos;

VIII - Fiscalizar a autuacSo de procedimentos administralivos, bem como zelar
pela correta enumeragiio de suas piginas e certiddes pertinentes;

1X - Desempenhar outeas atividades correlatas ao cargo

Requisitos para o cargo

- Instrugio: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informédlica;

- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: élica: proatividade; empatia.

Art. 67 - Ao Chefe de Departamento de Estatizagiio e Desestatizagio do
Patriménic Piblico, compete:
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1 — Orientar ¢ supervisionar o cadastromento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter controle da distribuigio;

I1 - Fiscalizar a avaliaciio e reavaliagho dos bens mivels e imdveis para efeito de
alienagfio, incorporagio, seguio e locagio;

11 - Manter atualizado o registro dos bens moveis e movers;

IV - Comunicar e lomar providéncias cabiveis nos casos de irregulanidades
constatadas;

V - Inspecionar ¢ propor 2 alienagio dos maveis inserviveis ou de recuperagio
anticcondmic;

¥I1 - Solicitar inventdrio anual dos bens patrimoniais:

VII - Acompanhar a comissio nomeada pelo Prefeito para Tomada de Contas, no
final do exercicio;

VIl — Supervisionar a atualizagio do registro ¢ cadastro geral de todos os bens
mveis e iméveis do municipio para controle interno e prestagdio de confas junto ao
Tribunal de Contas do estado;

IX - Executar outras atividades inerentes 4 sua drea de competéncia,

Requisitos para o carge

- InstrugBo:Mivel médio completo;

- Mogtes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe,

- Atitades: élica; proatividade; empatia.

38

Arl. 68 — Ag Chefe de Departamento de Manutengio, Conservagiio e Limpeza,
compele:

I - Fiscalizar & execucdo da limpeza dos prédios, moveis ¢ objetos neles
existentes. com zelo ¢ euidados necessarios 4 sua preservagio:

Il — Coordenar a equipe de limpeza instruindo inclusive sobre o trabalho com
economicidade;

Il — Fiscalizar a manutenclio e conservagio dos proprios da administragio
direta;

[V - Exercer outras atividades pertinentes & drea que Lhe forem atribuidas

V- Propor melhorizs nas ferramentas de avaliagio ¢ monitoramento

Requisitos pava o carg

- Instrugiio; Nivel médio completo;

- Nagdies de Informatica;

- Hahbilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: empatia.

Aft. 69 - Ao Chefe de Setor de Manutencio e Conservagio de Prédios Publicos,

compete:

1. Fiscalizar a conservagiio ¢ manutengdo dos prédios. moveis e objetos ncles
existentes, com #elo e cuidados necessarios 4 sua preservagiio; f\
-
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1l - Inspecionar periodicamente os bens méveis e imdveis, solicitando ao orgao
competente as providéncias necessirias 4 sua perfeita conservaglio e destinagio;
111 - Fxercer outras atividades pertinentes 4 area que |he forem atribwidas

Requisitos para o carge

- Instrugdo; Nivel médio completo;

- MogBes de Informatica:

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitides: &tica; proatividade; cmpatia,

Art, 70— Ao Diretor do Cemitério Municipal compete:

I- planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar as atividades relacionadas com
os servigos prestados pelo Cemitério Pablico no dmbito do Municipio:

M- coordenar as atividades relativas & Administragio do Cemitério Municipal;

[1 - informar o publico das exigéneias ¢ condigies de sepultamentn, lanto nos
aspectos legais, como téenicos e de pregos tabelados:

[V - orentar o plblice quanto a assuntos e procedimentos relativos & area de
atuagiio da Divetaria;

V - receber e protocolar os expedientes cnviades @ Diretoria e fomar as
providéncias cabiveis;

VI — Exercer outras atividades pertinentes & arca que [he forem atribuidas,

Reguisitos pavi o cargo

- Mivel médio de ensino;

- Nogoes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 71 — Ao Chefe de Departamento Administrative do Cemitério Municipal
compete:

1 - Coordenaghio, controle & organizagio dos sepultamentos e carneirs;

1 — Observar toda a documentagiio cxigida por lei € normas inteimas para ©
sepultamento em cemitério piblich municipal, abstendo-se de fazer enterros clandestinos
efoy sem as devidas formalidades:

[II - Fiscalizar se as taxas elou tarifas piblicas devidas por ocasifio dos
sepultamentos foram devidamente recolhidas;

IV - Comunicar ao setor competente dos sepultamentos ocorridos para o controle e
ordem dos registros relativo ao cemitério municipal;

V — Acompanhar scpultamento, exumagio, inumagio, fiscalizagio de obras e
cobranca de taxas.

VI —Fiscalizar 23 uwras mortudras, desde a data de seu recehimento até o
sepultamento!

¥11- Definir hovdrio para scpultamentos;

a2

VIII - Responder pela tramitagiio dos documentos de bite para sepultamento;
ﬂ:ﬁ x
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IX — Fiscalizar as anotages dos assentamentos nos liveos obrigatorios de
sepuliamentos; :
X - Administrar as protrogagdes dos cameiros, eximagbes e translados;
XI- Executar outras tarefas comelatas determinadas pelo superior imediato,

Requisitos para o cargo

- Nivel média de ensino;

- Nogies de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 72 — Ao Chetfe de Departamento de Limpeza compete:

I - Fiscalizir a limpeza da drea interna do cemitério procurando sempre orientar as
pessoas em relagdo 3 prevengio de Dengue;

1T — Ovientar os servidores sobre a limpeza nos emedores das sepuliuras ¢ viay de
AcCEss0 A5 mesmas, como caping, varrigio, remogho de entulhos e lixo, rogadas e
embelezamento;

M1 - Exercer outras atividades inerentes ao sea cargo

Requisitos para o cargo

= MNivel médio de ensing;

= Nogdes de Informatica;

= Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 73 - Ao Chefe de Departamento de Manutengfo ¢ Conservagiio do Cemitério
compete:

I - Fiscalizar a conservagio do cemitério;

1 — Instruir os servidores para zelar pelo uso adequade e conservagio dos materiais
e ferramentas de trabalho, impando-os e guardando-os em lugar apropriado, para manté-los
em condigdes de uso;

T - Zelar pelas dreas externa e inlema do cemitério;

1V = Outras atividades correlacionadas ao scu cargo

Reguisitos para o cargo

- Nivel médio de ensing;

- Nogoes de Informética;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: dtica; proatividade; empatia.

Art. 74 — Ao Superiniendente de Recursos Humanos, compete:

I- Acompanhar programas, projetos ¢ agdes governamentais especificos da arca de
pestiio de recursos humanos, definindo objetivos sistémicos de forma articulada;
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1l - Coordenar a gestio e manutengdo do cadostro de recursos humanos das
administragdes direta ¢ indireta:

I - Representar o Secretirio sempre que por esie determinado;

I'V = Prestar informacfes aos inleressados sobre o3 processos recchidos, bem como
qualquer outra documentagio, desde que ndo esteja sob sigilo;

V - Asscssorar ¢ oricntar aos gestores nos assuntos referentes 4 politica de recursos
humanos;

VI - Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades dos departamentos e
setor que compdem a Superintendéneia;

VIl - Gerenciar ¢ acompanhar os processos de remogio e redistribuicio de
servidores;

VI - Acompanhar e orientar a aplicagio da legislagho relerente a recursos
humanos.

IX — Elaborar atos administrativos para concessiio de direitos, vantagens e
beneficios aos servidores;

X - Cumprit ¢ realizar outras atividades compativeis com & sua area e
competéneia, ou que The forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

Requisites para o cargo:

- Instrugfio; Mivel médio completo;
- Curso de Informatica;
- Conhecimento dos procedimentos inerentes 4 drea de atuagio;

- Habilidades de trabalho em cquipe;
- Atitudes: ética: proatividade; empatia.

Art. 75 — Ao Dirctor de Pessoal, compete:

| - Gerenciar os sistemas informativos da area de pessoal;

1T - Administrar e controlar a inclusfio, alteragio ¢ exclusio de dados cadastrais dos
servidores;

I - Gerir e orientar a execugio das agdes ¢ atividades relativas 3 administragho de
pessoal;

IV - Planejar, avaliar ¢ organizar a quantidade de servidores necessdrios 4 execucio
dos servigos piiblicos municipais;

V - acompanhar a evolugio quantitativa ¢ qualitativa dos trabalhos realizados por
servidores dos diversos drgios e entidades, no municipio;

V1 - orientar ¢ auxiliar os drglos e entidades a realizarem o dimensionamento e
planejamento de sua forga de rabalho;

VII — Plangjar, coordenar, executar e acompanhar a realizagio de concurso piblico
¢ processo seletivo simplificado, processo de avaliagio de desempenho ¢ as atividades de
capacitagio e desenvolvimento dos servidores,

VIN- orpanizar, scompanhar e manter atualizada a legislagio pertinente as
matérias de recursos humanos;

IX - Cumprir ¢ realizar outras atividades compativeis com a sua drea de
competéncia, ou gue [he forem determinadas pela chefia imediata ou superior;
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Reynisffos para o cargo

- Instrugo:Mivel médio completo;

- Noghes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 76 — Ao Chefe de Departamento de Controle de Pessoal, compete:

I - Receber e supervisionar as folhas de ponto dos servidores, tomando as
providéncias necessarias quando cabiveis;

I1 - Receber ¢ controlar os pedidos ¢ concessdes de licengas dos servidores em
conjunto com o Departamento de Seguranga do Teabalho e Sadde Ocupacional;

111 - Examinar, averbar e expedir centidies de tempo de servigo e de exercicio de
cargos e fungdes e elaborar ates, declaragdes ¢ demais documentos relacionados aos
servidores ativos;

IV - Manter registro ¢ controle de freqiiéncia de pessoal, assim como de todas as
ocorréncias ¢ alteracdies funcionais, controlar a escala de férias ¢ a concessio de licengas e
outros afastamentos no dmbito da sede da Autarquia;

V - Manter o cadastro dos servidores cedides para outros drgdos piblicos;

VI - Assepurar o cumprimento da legislagio, no gue se refere ao rol de
responsiveis, aos atos de posse e entrada em exercicio, ao final de cada exercicio linanceiro,
a0 término da gestio e nos casos de exoncragiio ou afastamento definitive de autoridades e
servidores, em conformidade com o estabelecido na legislagio do imposto de renda;

VII - Providenciar o envio de expediente de informagio aos drglos de origem dos
servidores cedidos, relativos & freqiiéncia e afastamentos, nos prazos estabelecidos em Jei;

VI - Acompanhar a legislagiio vigenic ¢ os atos normativos relacionados & sua
dren de atuacdo, manter arquivo de legislagio, normas e atos aplicados i sua drea de atuagdo
¢ assegurar a guarda e conservagio da documentaglio funcional pelos prazos estabelecidos
em lei;

IX - Cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua drea de
compeléncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior

Requisitos para o cargo

- Instrugiic:Nivel médio completo;

- Maogdes de Informética;

- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: élica; proatividade; empatia.

Art. 77 - Ao Chefe de Departamento de Sclegdo ¢ Movimentagiio de Pessoal,
compete:

I- Coordenar, acompanhar e viabilizar a nomeagdo de servidores e contrataciio

tempordria de docente;
II - MNormatizar e administrar a admisso de servidores elelivos e eargos

comissionados;
I11 - Supervisionar ¢ administrar a contratagio de Estagiarios ¢ Contrato por Tempo
Determinado. ;
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TV Coordenar e supervisionar a execuglio de coneurso piblico;

V- Controlar ¢ coordenar o quadro de vagas;

VI - Propor, planejar, articular, implementar & gerenciar programas ¢ projetos para
desenvolvimento e capacitagio de servidores;

VI1 - Elaborar os editais ¢ acompanhar a realizecio de concursos piiblicos e selegio
de pessoal;

VIII —Encaminhar documentaclo de ingresso dos candidatos nomeados ¢
empossados por meio de concurso piblico ao Tribunal de Contas dos Municipios de Goids
(TCM-GO);

IX - Elaborar e manter alualizado o guadro de vagas;

X - Cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua drea de
competéncia. ou que lhe forem determinadas pela chefia imediala ou superior

Requisitos para o corgo

- Instrugdo:Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: érica; proatividade; empatia.

Art, 78 — Ao Chefe de Departamento de Arquivo, compete:

I - Supervisionar o controle documental do arquive;

Il — Plangjar e coordenar medidss que normatizem o processo de guarda de
documentos, seja em forma de arquive ou via processo de microfilmagem e ou digitalizagio
de documentos;

II1 - Preservar a documentacio do Arquive:

IV - Manter sob sua gouarda os arquivos eletrinicos;

V- Desenvolver processos que garantam a emissio de documentos atestando ser
eapia fiel de originais armazenados;

VI- Coordenar a execucio de servigos de protecio. conservagdo, restauracfio e
encadernaciio dos documentos gue compliem o acervo permanente do Arguivo os quais
integram o patrimémo documental do municipio;

VIl - Cumprir e realizir ouiras atividades compativeis com a sus drea de
competéneia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior

Requixitos para o carge

- Instrugdo/Nivel médio completo;

- Moghes de Informética;

- Habilidades de traballic em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 79 - Ap Chefe do Deparfamento de Seguranca do Trabalho e Sadde
Ocupacional, compete:

I- Supervisionar e execotar o agendamentoe, concessio ¢ registro de licengas para
tratamento de swide do servidor ou de pessoa da familia, licenga gestagho, readaptagio

43
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funcional, remociio, aposentadoria por invalidez, isengfio de imposto de renda, auxilio-

financeiro, redugio de jornada, exame admissional, em conformidade com a legislagio.

11 - Supervisionar ¢ executar a elaboragio de laudos téenicos para os mais diversos
benelicios.

I11 - Supervisionar as avaliaghes da Comissdoe de Acidentes de Servigo, bem coma
propor medidas efou melos téenicos de prevengio,

IV- Elaborar, respostas as diversas instituigdes dos assuntos relacionados com o
servigo de pericia médica e/ou sadde ocupacional (Conselho Regional de Medicina, Receita
Federal, Mistério Piblico, Tribumal de Contas do Estado, ete.).

V. Avaliar, responder ou acompanhar, solicitagiio judicial de assunto relacionade
a0 servigo de pericia médica

VI - Supervisionar a avaliagio, indicagiio & concessdo de adicional de insalubridade
g periculosidade.

V11 - Supervisionar a realizagio e/ou scompanhamento da avaliagio ambiental nos
diversos setores da Prefeitura Municipal,

VIII - Supervisionar ¢ propor mecanismos adequados de acompanhamento pericial
do servidor.

IX - Promover a andlise de processos administeativos que demandem orientagdo
especifica ¢ a elaboragio de manifestagdo ou orientagio competente

X - Supervisionar ¢ cxccutar a realizacio de exame admissional;

XI1- Acompanhar a elaboraciio de lausdos 1éenicos ocupacionais;

XIHl - Cumprir ¢ realizar outras atividades compativeis com a sua drea de
competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior

Reguisitos para o cargo

- Instrugio: Nivel miédio completa;

- Mogies de Informitica:

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art, 0 — Ao Chefe de Departamento de Encargos Sociais, compele:

I — Enviar arquivos para o Tribunal de Contas dos Municipios (TCM-GO);

11 - Elaborar arguivos da Relagiio Anual de Informagies Sociais (RAIS);

I — Crarantir o encaminhamento do arguivo da Declasaghio do Imposte Retido na
Fomie - DIRF - para a Receita Federal, dentro do prazo legal.

IV — Coordenar a distribuigo do informe de rendimentos de pessoa fisica dos
Servidores Municipas;

V — Cadastear os servidores da Prefeitura no Programa de Formaghio do Patrimdnio
do Servidor Pablico (PASEP),

V1 - Monitorar o pagamento do abono PASEP junto & instituigio financcira
conveniada;

VII - Gerar SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagbes &
Previdéncia Social );

VIII — Auditar os dados enviados aos drglos competentes, mensalmente, s como
Receita Federal ¢ Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), para evitar retificagiio de

informagbes.
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Reguisitos para o corgo

- Instrugao:MNivel médio completo;

= Miogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitedes: ética: proatividade; empatia.

Art. 81 — Ap Chele de Departamento de Dados Previdencianos, compete:

1 - Gerenciar a execucio dos processos de coneessiics de aposentadorias, pensoes ¢
demais beneficios.

11 - Fiscalizar a analise dos requerimentos de aposentadonia, pensdo ¢ abono de
permanéncia, bem como se estes se enguadram na legislagio vigente:

Il - Fiscalizar a andlise dos requerimentos de simulagho de aposentadoria
indicando todas vantagens e desvantagens na diversas regras existente;

IV - Inspecionar 4 revisio de proventos de aposentadoria ou pensdo;

V- Encaminhar ac Tribunal de Contas para homologagho € registro 0s processos de
aposentadoria ¢ penslo concedidos;

VI- Subsidiar as respostas as dilipéncias do Tribunal de Contas referentes i
aposeritadoria e pensdo, bem come providenciar os procedimentos necessarios @
homalopacio dos processos

VII- Prestar informagiio e orienfagdo aps servidores ativos, aposentados e
pensionistas, segurados do RPPS.

VIII - Controlar o recolhimento dos encargos sociais incidentes sobre a folha de
pagamentdy;

IX - Fiscalizar os procedimentos velativos 4 elaboragio da folha de pagamento dos
aposentados ¢ beneficiarios de pensdio, registrando, controlando e mantendo atualizados os
dados financeiros e imdividuais;

X - Analisar os langamentos, alteragdes ¢ cancelamentos efctuados cm relagho aos
aposentados e beneficidrios de pensio e fiuzer a homologagio da folha de pagamento

X1 - Orientar, supervisionar € executar as atividades de manutenciio de cadastro e
de sistema operacional de fluxo de dados sobre a vida funcional dos beneficiarios de pensio
e aposentados, em conformidade com o abono provistno;

XI1 - Instruir processos administrativos e judiciais de aposentados e beneficianos
de pensdo;

XITI - Executar as atividades concementes s informagies cadastrais dos
aposentados ¢ heneficidrios de penslo, previstos nos sistemas especificos de administragiio
de recursos humanos, com impacto na folha de pagamento;

XIV - Gerenciar todo processo de compensagiio previdencidria do municipio, bem
como a compensagio entre og entes federativos:

XV - Gerar relatérios mensais com as informagies da compensagfio previdenciiria;

XVI — Disponibilizar a emissdo do extrato previdencidrio;

XVl - Cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua drea de
competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chelia imediata ou superior

Regquisitas para o Cargo

- Instrugdo:Nivel médie completo:
- Mogdes de Informatica;
- Habilidades de trabalho em equipe;
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- Atitudes; ética; proatividede:, empatia.

Art. 82 — Ao Chefe de Departamento de Consignagies. compete:

1 - Controlar as consignagbes em folha de pagamento;{coordenar e controlar o
processo de consignagdo em folha de pagamentos dos Servidores ativos ¢ inativos)

I1 - Analisar as margens de consignaglio dos servidores;(prestar atendimento aos
Servidores Piblicos Municipais ativos e inativos orentando sobre o processo de
consignacio, bem como emitir extratos e informar sobre a margem consignavel do servidor;)

I - Mormatizar os procedimentos do Sistema de Consignagio ¢ fiscalizar as
consignatirias no eumprimento destas;

IV - Elahorar relatérios gerenciais da Sistema de Consignagdes;

V- Participat de evenlos de capacilaglio das consignatirias guante ac uso do
Sistemna de Consignacies;

VI - Orientar ¢ monitofar o processo de habilitagio e credenciamento de novos
consignatirias

VII - Formular estratégia de controle permanente das taxas de juros aplicadas pelas
consignatirias junto ao Sistema de Congsignagbesi(analisar ¢ instruir o8 processos dos
servidores Sobre assuntos referentes o consignaglies ¢ consignatirias, assegurando o
cumprimento da legislagio ¢ comunicando ao servidor o resultado de sun solicitagdo; )

VIII - Prestar esclarecimentos sobre os processos de seguradoras (sinistros, morte,

invalidez);

Requisitos para o curgo

- InstrugiocNivel médio completo;

= Moghes de Informatica:

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: &tica; proatividade; empatio.

Art. 83 — Ao Diretor de Progress3o Funcional compete:

I — Prestar esclarecimento 2o servidor publico municipal, quanto 4s leis que
direcionam a sua realidade funcional:

1l — Receber reclamacies efou sugestics referente ao servigo plblico munigipal;

11 - Manter permanentemente atualizada o Plano de Cargos, Camviras e
Remuncragho;

IV — Subsidiar o servidor pablico na realizacio das atividades proprias da fungho;

V — Receber reclamagfes «/ou supesties referente ao servigo piblico municipal;

VI — Propor, planejar e organizar carsos de capacitagio e palestras de bem estar
para os funciondrios;

VII — Coordenar, executar e emitir relatorio das avaliagles de desempenho dos
funciondrios;

YIII - Coordenar, executar ¢ emitir relatério das progressdes horizontais;

IX - Coordenar, executar ¢ cmitir relatdrio das progressies verticais:

X - Orientar o8 servidores nas suas particularidades;

]

At Fapeekd n% e « A B3 - Jarilm Omerfncia [ CEM 200000 | Agnas Lindes de Gnifis - GO | Tels (EE1 30IH - 176X
CHPI: LGRS - T

Ak

)

o



GOVERND MUNICIFAL DE

Py AGUAS LINDAS
/;- DE GOIAS-GO
AR

GESTAD 2013 /2076

X1 — Propor estudo sobre reforma das leis que norteiam a vida funcional do
servidor, nas relagOes, diveitos e deveres, convergindo para as vantagens individuais e
coletivas.

XI1 - planejar, coordenar © acompanhar o processo de progressao na carreira dos
servidores de acordo com a legislagio vigente do Plano de Cargos;

XII1 - Analisar ¢ acompanhar os processos relacionados & estrutura das carreirns

Requisitox para o cargo

- Instrucdo: Wivel médio completo;

- Moghes de Informitica;

- Habilidades de trabalho ém eguipe;

- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 84 — Acompanhamento Funcional e Avaliagio de Desempenho, compete:

1 - Propor medidas para adequar e aperfeigoar o Sistema de Recursos Humanos,
visando investir no desenvolvimento, na capacitagdo ¢ na valorizagio do servidor;

Il - Nommatizar os programas de acompanhamento funcional ¢ descnvolvimento
profissional visando & desburccratizagho e maior agilidade nos processos;

111 - Participar e promover & participacio dos servidores em eventos que objetivem
a capacilagio profissional;

IV¥- Implementar treinamentos que busquem o desenvolvimento e aprimoramento
da capacitagio dos servidores;

V — Coordenar e instroir acerca dos procedimentos relacionados ao estigio
probatonia;

VI -Acompanhar e avaliar o desempenho de servidores em estagio probatdno;

VIl - Organiza e realizar procedimentos avalialorios de desempenho dos
servidores;

VIIl - Plancjar, elaborar, exccutar ¢ acompanhar o programa pemmanente de
capacitagio, treinamento € desenvolvimento profissional dos servidores, abrangendo as
dreas técnica, gerencial e intelectual;

IX - Promover o levantaments e a andlise das necessidades de treinamento. a fim
de subsidiar a elaborscio de planos. politicas ¢ diretrizes ¢ a realizagio de agdes de
desenvolvimento de recursos humanos:

X - Orientar, supervisionar e controlar a avaliagio de desempenho dos servidores,
relacionada i percepgio de gratificages, promogio Tuncional € & habilitagiio em estigio
probatario, instruindo os processos ¢ elaboranda propostas de portarias;

X1 - Providenciar e manter atualizado o registro histérico da evelugiio funcional e 4
correlagdo dos carpos efetivos, cargos em comissio e fungdes gratificadas, ¢ a lotaglo
numérica por unidade, claborando os respectivos stos em cenformidade com a legislagio
pertinénite;

X1l - Cumprir ¢ tealizar outras atividades compativeis com a sua drea de
competéncia, ou que The forem determinadas pela chefia imediata ou superior

Requisitax parit o corgo

- Instrugo:Nivel médio completo:

- Nogdes de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.
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Art. 85 — Ao Diretor de Gestio de Folhas de Pagamento, compete:

I- Estabelecer medidas que visem parantir ao servidor o pagamento integral e
correto da sua remuneraciio de acordo com a legislagio vigente;

I1- Adequar & aperfeigoar o Sistema de Recursos Humanos, nos midulos de Folha
de Pagamento;

- Orientar os drpfios descentralizados quanto aps mecanismos necessitios a
viahilizagdo dos prazos e informagdes para a conclusio do pagamento de pessoal;

V- Normatizar ps programas de controle e avaliagio das demandas de Folba de
Pagamento;

V- Monitorar ¢ gerenciar, continua e permanentemente, 08 dados e informagdes de
gestlio de Folha de Pagamento, para extragio ¢ andlise de tendéncias da administragao
publica municipal;

VI- Coordenar a abertura ¢ o fechamento das Folhas de Pagamento;

VII- Desenvolver oufras atividades relacionadas a gestdo de recursos humanos em
comsondneia com as diretrizes, objetivos e metas estabelecidas pelo drgho central que por
sua peculiaridade sdo inerentes a gerencia de Folha de Pagamento;

VIII- Promover a andlise de processos administratives que demandem onentagio
capecifica desta geréncia e a elaboragfio de manifestagiio ou orientaghio competente.

IX - Garantir a manutengio da DIRF no que diz respeito aos ajustes decorrentes da
restituigio de valores recebidos & maior em Folha de Pagamento, desde que restituidos aos
cofres publicos:

X - Controlar a restituicfio de valores recebidos & maior em Folha de Pagamento aos
cofres pliblicos;

X1 - Promover a compensagio de eventos financeiros ocorridos em Folha de
Pagamento decorrentes do processo aposentatonio;

XI1 - Supervisionar os pagamentos efetuados, verificando os langamentos
procedidos, a fim de evitar prejuizos ou vantagens indevidas ¢ adotar as providencias para
ressarcimento ao erdrio, na forma da lei:

Requisitos para o carga

- Instrugio:Nivel médio complete;

- Mogles de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 86 — Ao Chefe de Departamento de Folha de Pagamento, compete:

I- Elaborar relatérios gerenciais de repercussio financeira ¢ crescimento vegetativo
da folha:

I1- Elaborar projetos e pesquisas especificos 4 politica de gestio de Folha de
Pagamento;

I1- Revisar, quando necessirio, processos administrativos relativos aos heneficios
estatutirios @ constitucionais, que envolvam vantagens pecunidrias ou ndo, articuladamente,
no que couber, com os demais Departamentos;

IV- Catalogar, atualizar, supervisionar e controlar os procedimentos e rotinas de
alimentagdo dos mddulos da Folha de Pagamento;
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V- Organizar, normatizar, padronizar ¢ descentralizar a geracho de informag m

tributarias e fiscais de cardter trabalhista;
VI- Criar e alterar cddipos e rotinas que venham interferir direta ou indirctamente
na composigio ou base de cilculo dos eventos de vencimenios e descontos conforme

legislagdo.

Reguisitos para o curgo

- Instrugiio:Nivel médino completo;

- Moghes de Informdética;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 87 - Ao Diretor de Acompanhamento das Comizsdes Permanentes, compete:

I — Promover a andlise de processos administratives disciplinares através da

Comissfo competente;

I - Confrolar ¢ normatizer o remanejamente ¢ transferéncia de pesscal;

I1I - Proceder & adequagiio técnica da readaptagio funcional e remogdio;

IV - Supervisionar, controlar e normatizar 3 exoneragio ¢ demissio;

V - Supervisionar, controlar e normatizer as designacoes de fungdes gratificadas.

V1 - Recepeionar dentincias, em geral, de natureza administrativa, contra servidores
da Administragfio Municipal:

VII - Receber & determinar o processamente de reclamagtes e denlincias contra
degfios da Administragio Piblica ¢ seus servidores com indicios de infragdo e ilicitos
administrativos;

VIII - Instaurar sindicfineia ¢ processo administrativo disciplinar (PAD), de autoria
¢ materialidade comprovadas;

IX - Advertir, suspender e demitir por jusia causa o servidor ou empregado plblico
em casos de improbidade administrativa, indiscipling, insubordinacho, abandono de
emprego, excessos de atrasos ao trabalho ou faltas injusti ficadas, permitida a ampla defesa ¢
o contraditorio funto a Comissdo Processante;

X - Promover a instauracio de sindicincia ou de PAD por exigéncia do Trbunal de
Contas dos Municipios (TCM-GO) ou determinagdo judicial em mzio de irregularidades
relativas aos servidores;

X1 - Propor a constituiglio de comissfes ou grupos de trabalho, proferir despachos
preliminares, determinar diligéneias e pericias para a coleia de dados e provas para a
formagio do processo disciplinar, entre owfros,

Requisitos para o carga

- Instrugdo:Nivel médio completo;

- Noghes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 88 — Ao Chefe de Deparamento de Audiloria de Processo Administrativo
Disciplinar, compete:

40
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I - Realizar agdes de auditoria devidamente tipificadas com intuito de verificagio
da legalidade do procedimento administrativo adotado pela Comissio de PAD no processo;
Il — Supervisionar se as fases do processo foram devidamente cumpridas e
respeitadas,

1M1 — Inspecionar nos procedimentos administrativos disciplinares, com expedicio
de despachos e manifestagies, a deteecio de atos lesivos;

Requivitos para o carge

- Instrugdio:Nivel médio completo;

- Moghes de Informdtics;

- Hahilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art, 89 — Ao Chefe de Departamento de Controle e Andamento de Processo
Administrativo, compete:

| - Registrar a tramitagio, o movimento, observando os alos e ocorréncias
praticados no processo;

I1 - Realizar o ascompanhamento interno e cxterno dos feitos o tramitagdho,
procedendo quando necessdrio 4 juntada de documentos;

I - Estabelecer a prioridade na distribuigo de feitos, atendendo ds instrugoes
sUpeTiones;

IV - Autuar no sistema informatizado as agles origindrias;

¥ - Encaminhar & Comissiio competente, quandoe houver comissio constituida, os
feitos, com as suas respectivas manifestagbes;

¥T - Manter os sisternas de informagio permanentemente atualizados, zelando pela
integridade e qualidade dos dados;

VIl - Organizar © manler argquivo atualizado dos feitos, ¢ dos documentos
expedidos e recebidos;

VIII - Minutar os despachos nos processos admimistrativos e documentos
recebidos, sugerindo o encaminhamento ds dreas competentes;

IX - Receber, analisar e promover a triagem dos processos ¢ documentos:

Requisitos pava o cargo

- Instrugiio:Nivel médio completo;

- Mogdes de Informadtica;

- Habilidades de trabalha em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 91 — Ao Chefe de Departamento de Protecolo de Processo Admimstrativo,
compete:

1 - Receber, classificar, autuar, registrar e distnbuir os feitos;

11 - Manter organizado o arquivo de protocolo

[11 - Gerenciar a alimentagio e a qualidade dos dados no s1stema;

IV - Atender o pliblico intemo e o externo, fornecendo as informagtes solicitadas;
V - Desempenhar outras atividades que The forem determinadas, alinentes as

atribuigdes da Unidade.
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Requisitos para o cargo

- [nstrugio:Nivel médio completo;

= Moghes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: étiea: proatividade; empatia,

Art. 91 — Ao Superintendente de Informagiio, Transparéncia e Processamento de
Dados, compete:

I — Analisar ¢ avaliar a viabilidade dos sistemas de informagies wiilizados, visando
racionalizar clou automatizar processos € rotinas de trabalhe daz diversas umidades
administrativas do Municipio;

I1 — Fiscalizar e analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas
e métodos de trabalho, orientando os servidores nas metodologias de trabalho mais eficazes:

I - Realizar suditories para assegurar que os padries operacionais e
procedimentos de sepuranga estejam sendo seguidos;

IV - Elaborar estudos sobre a criagho efou alieragio de metodelogias e
procedimentos necessdrios ao desenvalvimento de sisiemas;

V- Verificar o desenvolvimento e aperfeicoamento de projetos de banco de dados,
requerendo a melhor utilizagio de seus recursos. facilitando o sew acesso pelas areas que
deles necessitem;

¥l - Supervisionar ¢ rever modelos de dados, visando implementar e manter os
sistemas relacionados;

VII - Treinar e acompanhar os servidores na utilizagio dos sistemas desenvolvidos
ou adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

VIII - atender o publico interno e externa;

IX - realizar outras tarefas afins.

Requisitox pava o cargo:

- Instrugio: Nivel médio completo:
- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes 4 Area de atuagio;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Afitudes: éica; proatividade; empatia,

Art. 92 — Ap Chefe de Departamento de Atualizagio do Portal de Transparéncia,

compete:
IL.Manter atualizado o Portal Municipal da Transparéneia;

ILAssegurar a publicagho no Portal Municipal da Transparéncia das informacdes
referentes & execugiio orgamentdria e financeira

I LGarantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para acesso;

1.Ineluir no Portal Municipal da Transparéncia ferramenta de pesquisa de conteddo
que permita o acesso & informagio de forma objetiva, lransparente, clara ¢ em linguagem de
facil compreensio
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V.Incluir no Portal Municipal da Transparéncia os enderegos e instrugdes gue

possibilitem ao usudrio comunicar-se, diretamente ou por via eletronica ou teletdnica, com

os Grpgios do Poder Executivo

Requisitos para o cargo:

- Instrugiio: Nivel médio completo;
- Cursp de Informitica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes i drea de atuagho;
- Hahilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 93 — Ao Chefe de Departamento de Informdlica da Adnmnistragio Gerl,
comypele;

I -Instalar ¢ realizar @ manutengiio de componentes de processamento de dados no
dmbito doz Orgdos da Administraghio Geral

Il -Instalar e atuslizar softwares nos microcomputadores dos  Orgios  da
Administragio Geral;
I -Fornecer suporie téenico de infracstrutura em redes;

IV -Gerenciar e atualizar o sistema de gestio piblica wiilizado pela Prefeitura

V -Desenvalver atividades de manutengdo de centrais teleidnicas, instalagio de
cabeamentn telefdnice interno dos diversos Grglos da Administragho Geral, entre outras
atividades correlatas 4 telefonia.

VI -Realizar outras atividades corvelatas 4 fungio.

Requisitos pava o carge:

- Instragdio: Nivel médio completo;

- Curgo de Informitica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes & area de atuagdo;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. M — Ao Superintendente de Ordem Publica compete:

I - Implementar politicas pablicas na drea de seguranca urbana e prevenglio da
violéncia;

IT — Fiscalizar o servico tealizado pelas Guardas Municipal & Patrimonial de
protegio acs bens e instalagfes de proprios municipais;

I - Coordenar as atividades de protegfio & ordem e a0 patriminio piblico através
das guardas Municipal e Patrimonial:

IV - Participar da seguranga piblica do Municipio em cumprimento da legislagio
federal, estadual e municipal em vigor;
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V — Zelar pela scgoranca ¢ defesa do Chefe do Executivo e demais autondades
municipais:
V1 - desempenhar outras alividades afins,

Requisitos para o cargo:

. InstrugEn: Nivel médio completo;
= Nogies de Informatica:

- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: ctica; proatividade; empatia,

Art. 95 — Ao Diretor de Seguranca da Guarda Municipal compete:

I - Coordenar a parte administrativa e operacional da Guarda Municipal;

11 - Insiruir sews subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
[uiE PassLLET;

11 - Promover reunides periadicas com o Chefe de Departamento e Chele de Setor
para tomar conhecimento dos fatos inerentes 4 Guarda Municipal, bem como o andamento
do seevico prestado pelos servidores que compde a GM,;

IV- Intermedidrio na expedigio de todas 4 ordens relativas 4 discipling, instrughio e
servicos gerais cuja execuciio cumpre-lhe fAscalizar: ser responsavel pelas mudangas na
distribuigio do pewoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho da corporagio:

V - Cumprir e fazer cumprir as normas internas;

V1 - Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem administrativa que
envolvam servidores da Corporagiio, com a devida autorizagho do Suvperintendente de
Dedem Publica;

V11 - Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimenta ocasional do Superintendente, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

VIII - Atender o publico em peral;

IX - Realizar outras tavefas afins e previstas em Regulamento da Guarda Municipal.

Requisitos parg o cargo:

- Instrugdo; Nivel médio completo;

- Mogdes de Informaética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 96 — Ao Chefe de Departamento de Seguranga da Guarda Municipal compete:

I - Organizar o de hordrio e escalas de servigos gerais ordinanios ¢ extraordindrios
junto ao Diretor do Departamento;

IT - Representar o Diretor do Departamento, quando designado;

T - Levar ao conhecimento do Diretor do Departamento, verbalmente ou por
escrite, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréneias que ndo lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisho superior;

IV - Assinar documentos ou tomar providéncias de cariter urgente, na auséncia ou
impedimento  ocasional do  Diretor de  Departamento, dande-lhe  conhecimento,
posteriormente;

V- Alender o pablico em peral;

T2
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VI - Realizar oulras tarefas afins e previstas em Regulamento da Guarda Municipal,

Regquisitoy para ¢ corgo:

- Instrugio: Nivel médio completo;

= Mogdes de Informitica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atimudes:; ética; proatividade; empatia.

Art. 97 — Ao Chefe de Setor de Seguranga da Guarda Municipal compete:

I - Representar o Chefe do Departamento, quando designado;

II - Levar a0 conhecimento do Chefe do Departamento, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nfio The caiba resolver, bem
como todas os documentos que dependam de decisio superior;

11T — Fazer inspepdes “in loco™ para apurar 4 prestagio de servigos desempenhados
pelos guardas municipais, bem como se os mesmos estio devidamente uniformizados;

IV- Coordenar a expediio de todas as ordens relativas  discipling, instrugio ¢
servigos gerais cuja cxceupdio cumpre-lhe fiscalizar

V - Alender o piiblico em geral;

VI - Elaborar correspondéncias em peral;

VII - Organizar eventos em geral;

V - Realizar outras tarefas afins e previstas em Regulamento da Guarda Municipal.

Reguisitos para o COrgo:

- Instrugdo: Nivel meédio completo;

- Mogies de Informética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: empatia,

Art. 98 — Ap Diretor de Seguronga da Guarda Patrimonial compete:

I - Coordenar a parte administrativa ¢ operacional da Guarda Patrimonial:

I - Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que posslem,

111 - Promover reunibes periddicas com o Chefe de Departamento ¢ Chefe de Setor
para tomar conhecimento dos fatos inerentes & Guarda Patrimonial, bem como ¢ andamento
do servigo prestado pelos servidores que compic a GP;

IV- Intermedidrio na expedigiio de todas as ordens relativas i disciplina, mstrugio e
servigos persis cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser respopsavel pelas mudangas na
distribuigio do pessoal, incluindo férias ¢ outras, para o bom desempenho da corporagho;

V - Cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;

VI - Agompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem admimstrativa que
envolvam servidores da Corporagiio, com a devida sutorizagio do Supcrintendente de
Ordem Plablica;

VI - Atender o piblico em geral;

VIIl - Realizar outras tarcfas afins e previstas em Repulamento da Guarda
Patrimonial.
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Requisifos para o corgo:

- Instrugio; Mivel médio compieto:

- Noges de Informética;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 99 - Ao Chefe de Departamento de Seguranca da Guarda Patrimonial compete:

I - Organizar o de hordrio e escalas de servigos gerais ordindrios ¢ extraordinirios
junto ae Diretor do Departamento;

11 - Representar o Diretor do Departamento, quando designado;

Il - Levar oo conhecimenio do Diretor do Departamento, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocoméncias que niio lhe caiba
resolver, hem como todos os documentos que dependam de decisio superior;

IV - Assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na auséncia ou
impedimento  ocasional do  Diretor de Departamento, dando-The eonhecimento,
postericrmente;

V- Atender o piblico em geral;

V1 - Realizar outras tarefas afing e previstas em Regulamento da Guarda
Patrimonial.

Requisites para o carga:

- Instrugiio: Nivel medio completo;

- Noghes de Informuatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 100 - Ao Chefe de Setor de Seguranga da Guarda Patrimonial compete:

I - Representar o Chele do Departamento, quando designado;

I1 - Levar an conhecimento do Chefe do Departamento, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréneias que ndo The caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decislio supenor;

I — Fazer inspegdes “in loco™ para apurar a prestagio de servigos desempenhados
pelos guardas patrimoniais, bem como se os mesmos estio devidamente uniformizados;

IV- Coordenar a expedigiio de todas as ondens relativas & discipling, instrugho e
servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

V - Atender o piblico em geral;

V1 - Elaborar correspondéneias em petal;

VII - Organizar eventos em geral:

VIII - Realizar outras farefas afins e previstas em Regulamenio da Guarda
Patrimonial.

Reguisitos para o cargo:

- Instrucdio: Nivel médio completo;
- Nogies de Informéatica:
- Habilidades de trabalho em equipe;
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SECAO 1
Da Estrutura e Atribuigbes da Secretarin Munieipal de Licitagio, Contratos,
Convénios e Suprimentos

Art. 101 - Integram 8 estrutura da Secretaria Municipal de Licitagio, Contratos,
Convénios e Suprimentos:

| - Gabinete do Secretirio Municipal de Licitagfio, Contratos, Convénios e
Suprimentos;
a) Secretaria Executiva.

[1 - Superintendéncia de Logistica

A) Diretoria de Apoio Logistico:

1. Departamento de Controle de Frotas
1.1) Setor de Abastecimento

1.2} Setor de Manutenghio de Frotas
1.3) Setor de Controle de Frotas

[11 - Superintendéncia de Compras, Licitaghes ¢ Contratos

A) Diretaria de Licitaghes 56
B) Diretoria de Cotagio De Pregos

C) Diretoria de Compras

1. Departamento de Compras da Educagio

2. Departamento de Compras de Obras

D Dirstoria de Contratos

E) Diretoria de Convénios

F) Diretoria de Distribuigio ¢ Controle de Almoxarifado

1. Departamento de Distribuiclio e Controle Almoxarifado Central

2. Setor de Distribuigfio e Controle de Almoxarifado da Sadde

3. Setor de Distribuiclo e Controle de Almoxarifado da Administragio

4. Setor de Distribuiclio e Controle de Almoxarifado da Educagao

5. Setor de Distribuicio ¢ Controle de Almoxarifado de Obras

6. Setor de Distribnigio e Controle de Almoxarifado de Assisténcia Social

Art. 102 — Sfo Atribuigies da Secretaria Municipal de Licitagho. Contratos,
Convénios ¢ Suprimentos:

I - Gerir as politicas administrativas logisticas;

IT - Cumprir as exigéneias feitas pelo controle interna e exlemo da Administraghio
Piblica;

11 - Analisar ¢ dar encaminhamento as solicitagBes de compras das diversas
Secretarias e organismos da Administragio, propondo a realizagio de processo licitatdrio
para a formalizagao da aquisigio de bens:

IV - Obsérvar @ cumnprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;

V - Planejar, executar, dar suporte e fiscalizar a efetivagio do orpamento piblico

municipal;
!
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VI - Em coordenagio com a Procuradovia Geral do Municipio, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico necessdrias para o desempenhbo oporiunc
e eficar de suas atribuigdes, zelando em todo momento pela defesa dog interesses da
Secrclaria, dentro das normas superiores de delegagdies de competéncias;

VII - Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagio do Chefe do
Executive Municipal;

Art. 103 - Ao Secretirio Municipal de Licilag@o, Contratos, Convénios e
Suprimentos, compete:

I — Notmatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestlio de maieriais
servieos, envolvendo:

a) Licitagoes de material e servigos;

b) Contratos de material ¢ servigos;

¢) Estocagem e logistica de distribuigio de material;

11 - Gararstie & prestagio de servigos municipais relativos 8 sua drea de competéncia
de acordo com as diretrizes do programa de poverno;

111 - estabelecer diretrizes e metas para a atuagio da Secretaria;

IV - Obscrvar, controlat e cumprir as normas voltadas para a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

V - Cumprir as competéncias delegadas pelo Prefeito Municipal, de acordo com a

-3

Lei Orgiinica do Munieipia:

V1 - Integrar os trabalhos realizados pela Comissiio Permanente de Licitagho.

VIl - Despachar juntamente com o Prefeito Municipal nos afos pertinentes
Secretaria Municipal de Administragio Logistics;

VIl — Desenvolver as atribuiges relacionadas com a area de sua competéneia e
atnagiio definidas na presente Lei Municipal.

IX - Desempenhar demais atividades atinentes & Secretaria.

Requixitos para o corgo:

- Instruglio: Nivel médio cotmpleto;

- Curse bdsico de Informatica;

- Atividades a serem realizadas com wiel responsabilidade, eficiencia e qualidade.

- Hahilidades em lideranga; trabalho =m equipe; mediagio de conflitos;

- Processos de comunicagio, decisfio, negoviagho e mudangas.

- Atitudes: éties; proatividade; empatia,

Art. 104 - A Secretdria Exccutiva da Secretaria Municipal de Lieitagfio, Contratos,
Convénios ¢ Suprimentos, compete:

I — Despachar diretamente com o Secretirio sob oz assunios pertinentes a
Secretaria;

11 - Receher, numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem come as
correspondéncias ¢ oulros papéis de interesse da Secretaria, procedendo exame formal
dos documentos recebidos:

11l — Supervisionar o controle ¢ a tramitagio dos processos, e documentos
interna e externamente de cada Diretoria e Departamento que compde a Secretaria; / 7) E
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IV — Prestar informaches aos interessados sobre os processos recebidos, bem
como qualguer outra documentagio, desde que niio esteja sob sigilo;
¥ - Fazer as buscas necessdrias sobre o controle do andamento dos processos
pelos drgdos do Municipio, se necessdrio;
¥1 - Realizar menzalmente a remessa da documentagio destinada ac argquivo

geral;

VIl - Manter sigile dos assunios eonsiderados confidenciais relatives a
proccssos ¢ outros documentos que tramitam na Secretaria;

VIIT - Manter cuidade com toda documentaglio e processos, restaurando-os, se

FECESSATI,
IX - Mo retardar o andamente de documentos ¢ proccssos, cvitando perda de
prazo @ oulros danos,

X — Realizar outras atividades inerentes A [ingdo;

Kequisifox pira o corgs

= Instrugdo: Nivel médio completa;

- Noges de Informitica;

- Habilidades de trubalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 105 - Ap Superintendente de Logistica, compete: 58

I - Fiscalizar o controle da frota geral da adminisiracfio direta;

Il - Coordenar a distribuigio da frofa municipal, quando da realizaghio de eventos
especiais:

II - Administrar o abastecimento da frota institucional;

IV. Fiscalizar & programagio e acompanhar as manulengbes preventivas
corretivas, procedendo 4 avaliacan dos defeitos apontados;

V - Cantrolar permanentemente os gastos com manutenciio da frota;

V1 - Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de sen
departamento;

¥II - Manter o controle de aguisigio ¢ formccimento de pegas, consumo de
combustiveis e lubrificantes;

VIII - Exercer outras atividades pertinentes 4 drea que [he forem atribuidas pelo
Secretario de Administragio ¢ Logistica,

Regquisitox para o corgo:

= Instruclio: NI".'E!I médio completo;

- Curso de Tnformdlics;

- Conhecimento dos procedimentos increntes 4 drea de atuagfio;
- Habilidades de trabalhoe em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 106 - Ao Chefe de Departamento de Controle de Frotas, compete:

L. Administear a frota geral da administragBo dineta;
I1. Controlar as autorizactes ¢ habilitag3e dos servidoves e servidoras municipais y
para ulilizar os veiculos da frota geral da administragio direta;
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I Atender as reclamagfes ¢ sugestdes dos municipes, no que tange ao
comporiaments no (ringito, dos motoristas a servigo do Municipio;

IV, Atender e assistir aos acidentes de trinsito, que envolvam velculos municipais
da sdministraco direta, claborando o laudo do acidente ¢ crogui, para a avalisghio da
Procuradoria Geral, ou do orgao gue vier a substitui-la;

V. Controlar o servigo de socorro i frota;

V1. Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota municipal
da administragio direta, bem como efctuar o seu cadastro junto ao Detran-GO;

VI Acompanhar as manutengdes preventivas e cometivas, procedendo 4 avaliagio
dos defeitos apontados;

VIIIL. Providenciar renovaciio de seguros obrigatrios de veiculos e dos propnos
municipais, quando necessina;

IX. Controlar os processos de ressarcimento de multas de trinsito; ¢

X. Fiscalizar o controle de almoxarifado de pecas:

%1.FEfetuar putras atividades afins, no fimbiio de sua competéncia.

Reguisitos para o carge

- Instrugiio:MNivel médio completo;

- Nogies de Informdtica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 107 - Ao Chefe de Setor de Abastecimentn, compete:

I- Controlar o gasto de combustivel para abastecimento da frota institucional;
11 — Fiscalizer o abastecimento com planilha de controle;
11 — Encaminhar ao Superintendente a planilha de gasto com abastecimento da

frota ao final de todo més:
IV - Efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéneia.

Requivitos puva ¢ carge

- Instrugdo:Nivel médio completo;

- Nogdes de Informatica;

- Hahilidades de teabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 108 - Ao Chefe de Setor de Manuiengao de Frota, compete:

1 - Controlar o gasto de manutengio da frota institucional;

Il — Tnspecionar a frota mensalmente. ou sempre que necessdrio para verificar
necessidade de reparos;

Il — Encaminhar ao Superintendente a planilha de gastos com reparos e
manutengio da frota ao final de tdoe mes;

1V - Geetir o servigo informatizado de controle centralizado de toda a frota de
veiculos, caminhdes, magquinas e equipamentos rodovidrios do Municipio;

V - elaborar plano de manutengfio préventiva e corretiva para a frota;

V1 - Expedir relatdrios detalhados dos controles relacionados com a frota,

V11 - Bfetuar cutras atividades afins, no &mbito de sua competéncia,
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Requisitos para o carga

- Instrugio:MNivel médio completo;

- Mogies de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 109 - Ap Chefe de Setor de Controle de Frota, compete:

1 - Controlar o ugo dos velculos da frota institucional;

11 — Fiscalizar através de planilha com controle didrio da saida de veiculos, para
atendimento das atividades peculiares de cada Secretaria, fazendo constar quilometragem.
identificagdo do chassi e placas do veiculo, bem como o motorista ¢ o destine da viagem:.

I11 — Encaminhar ao Superiniendente a planilha de controle de uso da frota com
identificacdio dos motoristas ao final de cada més, fazendo constar inclusive as multas de
trinsito, devidamente identificadas pelo uso do veiculo, se houver;

IV - Efctuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Reguisitos para o carge

- Instrugio:Nivel médio completa;

- Mogfes de Informédtica;

- Habilidades de tmbalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 110 - Ao Superintendente de Compras, Licitagiio & Contratos compete:

I - Centralizar s licitagdes do Poder Executivae Municipal;

II - Analisar ¢ aprovar previamenie os editais de licitaglo ¢ os contratos, guando
autorizada a sua deflapragio pelo Chefe do Poder Executive;

I - Administrar o cadastro central de materiais, fornecedores ¢ prestadores de
SETVIGOS,

IV - Solicitar do drefio executor do Contrato informagdes a respeito da sua fiel

execugiio:

V- Manter arguivo com copia de todos os Contratos firmados pela Administragdo
publica municipal;

VI - Desenvolver atividades relativas & normalizagio, supervisdo, orientacio e
formulagio de politicas do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos ¢ de
obras e servicos de engenharia, envolvendo:

a) licitagBes de materiais e sCrvigos;

b} contratos de materiais e servigos,

V11 - Estudar, pesquisar, planejar, implantar ¢ acompanhar adegfio de téenicas de
trabalhe de modemizaghio e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente & ariculado das agdes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagdes ¢
contratos;

VIII - Administrar com eficicia e eficiéncia 0s recursos. prezando pelos principios
da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agdes e projetos na drea
do sistema de licitapes de materiais, servigos ¢ de obras e servigos de engenharia;
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IX - Assegurar a eficicia, a eficiéncia, e a efetividade das agdes de avaliagdo,

fiscalizagdo, e contrale do sistema de licitagles ¢ contratos quanto aos objetivos, @enicas,
organizagio, recursos e procedimentos;
X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos para o cargo:

- Instrugdo; Nivel médio completo;

= Cursa de Informética;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes 4 drea de atuagho;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Alitudes: dica; proatividade; empatia.

Art. 111 - Ao Diretor de Licitagio, compete:

1 - Organizar a execugio dos procedimentos licitatorios, de forma 2 obter o melhor
rendimento, observadas as disposigdes legms;

IT - Supervisionar os editais e seus anexos, apds o parecer do Assessor Turidico ¢
aprovagio do Secretario;

Il - Remecler os processos de licitagio e dispensas & Secretaria para posterior
fiscalizagio do Egrégio Tribunal de Contas do Estado, ao final de cada exercicio;

IV - Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos ¢ expedir os
Centificados de Regularidade de Situagiio Juridico-fiscal;

V - Consultar o catalogo de materiais via sistema SICAF do governo Federal;

¥1 - Elaborar os editais dos procedimentos licitatdtios,

Y11 - Providenciar o cumprimento de atividades necessarias ds licitaghes, conforme
NOMIAS vigentes;

V111 - Prestar apoio administrative 4 Comissin Permanente de Licitagiio;

IX - Fxecutar outras atividades inerentes 4 sua drea de competéneia,

Requisitos para o cargo:

- Instrug@o: Mivel média completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes  drca de atuagio,
- Habilidades de trabalho em eguipe;

- Atitudes: ética: proatividade; empatia.

Art. 112 - Ao Diretor de Cotagio de Pregos, compete:

| - Supervisionar a realizagho de pesquisa de pregos no mercado ¢ em Orghos
plblicos.

I - Manter planiltha atalizada de plangjamento  estratégico de  pregos
acompanhanda dados atuais de mercado;

111- Incrementar o desenvalvimento de novas fontes de fomecimento, alraves de
pesguisa ¢ anilise de mercado;

IV - Executar cutras tarefas correlatas e determinadas pelo superior imediato.
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Regquisitas pora o cargo:

- Instrugfio: Nivel médio completo:

- Curso de Informética;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuagio;
- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ¢tica; proatividade: empatia.

Art. 113 - Ao Diretor de Compras, compete:

I - Formalizar os procedimentos de compras diretas em razio do valor, juntando
sempre que possivel ate 3 (irés) orgamentos;

Il - Providenciar o calendério anual de compras visando aquisicio de material e
bens patrimoniais, bem como & contratiagio de obms ¢ servigos:

IIT - Analisar € instruir os processos para aquisiglo de materiais, contrataglio de
servigns ¢ obras de engenharia, relativos a dispensa e inexigibilidade de licitagiio;

IV Manter atualizados os registros cadastrais de fornecedores

¥ - Propor ¢ acompanhar a realizagdo de diligéncias para apurar fatos de qualquer
natureza relacionados com os fornecedores cadastmados;

V1 - Fiscalizar ¢ Processamento dos pedidos de aquisicio de material e contratagio
de servigos, ouvidas as dreas téenicas, quando se tralar de servigos especializados; e

VII - Realizar as compras de materiais e a contratagio de servigoes que dispensam
licitaghes;

VI11 - Elaborar relatdrios referentes as aquisigoes de materiais:

I1X - Manter contatos com fomecedores, dando uma maior rapidez no andamenio
do processo;

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Reguisitos para o carge:

- Instruglio: Nivel média completo,

- Curso de Informiatica;

- Conhecimento dos procedimentos merentes 4 dres de aluagio
- Hahilidades de trabalhe em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 114 - Ap Dirctor de Contratos. compete;

1. Emitir ordem de servigos e efetuar distribuigiio de copias dos conlratos e anexos;

IL Dxefinir, gquando for o caso e em conjunto com o preposto da empresa, as
cstratégias de execugiio, bem como tragar as metas de controle ¢ acompanhamento do
contrato;

T11. Avaliar as vantagens e desvantagens das profrogagbes contratunis;

TV. Contatar a5 unidades wsndrias dos contraios, visando ac cumprimento pelas
paries de todas as clausulas do contrato;

V. Controlar o8 prazos de vigéncias ¢ execugdo dos contratos, notificando todas
a4 unidades sobre a instrugio de novo processo licitatdrio, quando houver, com antecedéncia
de 04 meses do sen termo final

VL Propor alteragfics nos contratos, para melhor adequagho as finalidades de
interesse piblico, respeitados os direitos do contratade;
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VIL Instruir todos os processos de sangdes, sdvindos do descumprimento de
clausulas contratuans;

VIIL. Notificar os contratados dos processes de sangbes, parantindo o devido
processo legal:

IX. Aplicar sangfes motivadas pela inexecughio total ou parcial do ajuste, ou pelo
atraso injustificado, bem como reseindi-los, quando for o caso;

X. Solicitar a inscrigio, na divida ativa do Municipio, das multas nfio recolhidas
pelas empresas inadimplentes;

XI. Controlar, através de registros especificos. todas as etapas pertinenies as
atividades cxecutadas;

XII. Lavrar os aditamentos contratuais, assinatura e publicagio do seu extrato;

X111, Verificar a regularidade fiscal dos contratades, e no caso de nfio comprovada,
notificd-lo e reter seu pagamento até efetiva regularizaghio;

XIV. Flaborar as minutas de contrate, com hase no Termo de Referéncia ou
processo administrative, sugerindo modificagBes, inclusies ou exclustes de informagdes;

XV. Analisar 05 pedidos de reequilibtio econdmico-financeiro, reajustes de pregos
ol Tepaciuagics;

XVI. Avaliar o8 precos praticados no mercado. visando a repaciuagio de precos,
sempre que houver a possibilidade da prorrogaciio contratual;

XVIL Comunicar, em tempo hibil, seus superiores gquando as decisdes e
providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a adogio das medidas convenientes;

X VI Receber definitivamente o objeto contratado, exceto no easo de obras;

XIX. Fneaminhar Nota Fiscal/Fatura/vecibo 4 Contabilidade Financeira para
pagamento, apis a conferéncia dos valores e a constatagio da adequagiio do abjeto
contratado 4s especificacfes constantes do processo que deu origem & nota de empenho; e

XX. Efetuar outras atividades afins, no dmbito de sus competéneia.

Requisitos para o eargiv

- Instrugfio: Nivel médio completo;
- Curso de Informitica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes & drea de atuagio;
- Habilidades de trabalbo em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: empatin.

Art. 115 - Ao Diretor de Convemos, compete:

I — Supervisionar a realizagio dos convénios, com entidades da Administragiio
Piiblica Municipal, Estadual, Federal e Instituigies Privadas, podendo ter og mais variados
ohjetivos, sempre observando os interesses do Municipio e respeitando a legislagho vigente;

I1 - Plancjar, orpanizar e dirigir as atividades relacionadas as parcerias, fixando as
politicas de agio ¢ acompanhande seu desenvolvimento, pam assegurar o cumprimento dos
ohjetivos ¢ metas estabelecidos nas minutas de Convénios;

111 - Analizar os futuros Convénios do Municipio, verificando os resultados de suas
realizagfes ¢ tragando em conjunto eom os conveniados, os objetivos ¢ responsabilidades
das partes na parceria a ser firmada, de acordo com a sea proposta original, tempo de
execugio & uso dos meios disponiveis, para sua realizago;

IV - Definir as diretrizes gerais ¢ 08 procedimentos operacionais  para
desenvolvimenio dos projetos € convénios;
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V - Fomentar a elahoragiio de atos normativos ¢ orientagdes na sua arca de atuacio;

VI - Avaliar a execucdio e os resultados dos projetos e convénios;
VII - Desempenhar outras atribuighes especificas de seu cargo,

Requisitos para o corgo:

- Instrugio: Nivel médio completo;
- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes  drca de atuagdo;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitsdes: ética; proatividade; empatia.

Art. 116 - Ao Diretor de Distribuiglio ¢ Controle de Almoxarifado, compete:

I - Examinar, conferit e receber o material adquirido de acordo com as Motas de
Empenho, podendo, quande for o caso, solicitar o exame dos setores 1éenicos requisitantes
ou especializados,

Il — Supervisionar & conferéncia dos documentos de entrada de material, e liberar as
Notas Fiscais para pagamento,

111 - Atender as requigictes de materiais das Unidades Administrativas;

IV - Controlar ¢ manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda;

V — Orientar e supervisionar a realizagiio do balango mensal fornecendo dados para
a contabilidade;

VI - Manter a organizagio do almoxarifado de forma a garaniir o armazenamento
adequado, e a seguranga dos materiais em estoque;

VII - Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em  desacordo com o
empenho;

VIl — Supervisionar a realizagio do inventirio anual:

IX — Desempenhar outras atividades inerenfes ao cargo

Regnisitos para o cargo:?

- InstrucAo: Nivel médio completo;

- Curso de Informatics;

- Conhecimento dos procedimentos irerentes 4 arca de aluagio;
- Habilidades de trubalho em equipe;

- Atitudes: éticn; proatividade; empatia.

Art, 117 - Ao Chefe de Departamento de Distribuicio e Controle de
Almoxarifado, compete:

I - Examinar, conferir e teccher o material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho, podende, quando for o caso, solicitar o exame dos sclores téenicos requisitantes
ou especializados;

I1 - Conferit o8 documentos de entrada de material, ¢ liberar as Notas Fiscais para
pagamento;

111 - Atender is requisigbes de materiais das Unidades Administrativas;

IV - Controlar e manter os registros de entrada e salda dos materiais sob sua
guarda, procedendo;

V - Realizar o balanco mensal formecendo dados para a contabilidade;

i
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VI - Drpanizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, € a
sepuranga dos materiais em estoque;

VIl - Fazer ocomticia de mercadorias entregues em  desacordo com o
empenho;

VIII - Realizar o inventirio anual;

IX - Acompanhat a comissio nomeada pelo Reitor para Tomada de Contas, no
final do excreicio;

X - Execular outras atividades inerentes 4 sun drea de competéneia.

Requisitos para o cargo:

- Instrugdio: Nivel médio complato:

- Curso de Informética;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes & drea de atuagio;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: étic; proatividade; empatia,

SECAO N
Da Estrutura e Atribuigdes da Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento

Art. 118 — Integram a estrutura da Secretarin Municipal de Fazenda e

Planejamento:

I - Gabinete do Secretdrio Municipal de Fazenda e Plancjamento;
a) Secretaria Executiva;

IT — Superintendéncia de Planejamenio, Orcamento ¢ Estatistica;
A) Diretoria de Orgamento ¢ Estatistica

1) Departamento de Estatistica;

2) Departamento de Or¢amento da Educagdo;

1) Departamento de Orgamento da Sande;

4) Departamento de Orcamento da Administragio:

5) Departamento de Orgamento dos Fundos Especiais;

B) Dirctoria de Planejamento

1) Departamento de Estudos ¢ Projetos;

) Departamento de Plangjamento Estratégico;

1) Departamento de Avaliagho de Politicas Setoriais;

IIT — Superintendéncia de Finangas e Contabilidade;

A} Diretoria de Finangas;

1) Departamento de Tesourana;

2) Departamento de Execugio Financeira;

B) Diretoria de Contabilidade

1) Departamento de Execugiio Orgamentaria;

2} Departamento de Classificagio Contabil ¢ Emissio de Documentos:
3) Departamento de Formalizagio de Balancentes:
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TV- Superintendéneia de Fazenda,

A} Assessoria Técnica da Fazenda;

B) Diretoria de Amecadagio Tributaria;

1) Departamento de Divida Ativa;

2) Departamento de Cadastro Téenico Municipal;

3) Departemento da Junta de Recursos Fiscais;

4) Departamento de Atendimento ao Contribuinte;

C) Diretoria de Fiscalizagio Tributdria;

1) Departamento Controle e Emissio de Alvaras;

2) Departamento de Fiscalizagio Mobiliaria, Imobilidtia E ISSON,

Art. 119 - A Secretaria Municipal de Fazenda e Flanejamento compete:

I — Gerir as atividades fazendérias ¢ fiscais do Municipio;

11 — Gerir as atividades Orgamentirias, Contibeis ¢ de Prestagiio de Contas junio
ans organismos fiscalizadores, tais como Tribunal de Contas dos Municipios, Camara
Municipal, e os demais pertinentes;

Il — Disponibilizar ao Prefeito Municipal todas as informagocs necessfrias a
condugio da politica financeira do Municipio;

IV — Observar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiseal, e da Constituigho
Federal nos guesitos {inanceiros;

V — Manter os demais Secretanios Municipais informados da capacidade financeira
de suas Secretarias;

VI - Administrar a divida piblica interna e externa do Municipio;

V11 - Realizar cstudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura econdmica
e fixachio de pregos publicos;

VIII — Celebrar convénios com drglios federais, cstaduais e de outros municipios
com o objetivo de aprimorar a fiscalizaglio tributiria ¢ incremento da armecadagio;

IX — Contabilizar as contas do Municipios

¥ — Arrecadar, guardar e a aplicar os recursos financeiros do Municipio:

XI — Acompanhar e conduzir o processe de elaboragio das leis orcamentirias —
PPA, LDO & LOA;

X1l - Elaborar o cronograma de metas de arrecadagdo ¢ desembuolso financeino;

X1 — Acompanhar 8 execugdo orgamentiria;

X1V — Acompanhar e controlar o8 recursos vineulados;

XV — Acompanhar ¢ demonstrar quadrimestralmente o cumprimento das Metas
Fiscais, em obedineia 4 Lei de Responsabilidade Fiscal;

XVI — Asscssorar as demais Secretariag de Governo e os Conselhos no
acompanhamento da execugio orgamentaria;

¥Vl — Preenchimento de informagbes no Sistema de Informagdes sobre
Orgamentos Pablicos em Saide — SIOPS, Sistema de Informagdes sobre Orgamentos
Pablices em Educagio — SIOPE ¢ Sistema para Controle de Obras Piblicas — SISCOP,

YV — Elaborar relatdrios circunstanciados para o Chefe do Poder Executive
subre sua gestdn, principalmente no gue tange is metas atingidas no FPA, LDO ¢ LOA,

Art. 120 - Ao Secretirio Municipal de Fazenda e Planejamento, compete:

I — Gerir a politica fazendadria, fiscal ¢ orgamentiria do Muneipio;
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Il - Coordenar as atividades fazenddrias e lancamentos de tributos, arrecadagio e
fiscalizagao;

I — Manter atualizade o cadastrg téenico imobilidno mumoipal;

IV = Cumprir as competéncias delegadas pelo Prefeito Municipal de acorde com &
Lei Orgénica Municipal,

V — Gerir o Cronograma de Desembolsa Financeiro e controlar a execugio
financeira, bem como o endividamento do Municipio;

V1 - Elaborar, acompanhar e confrolar as colas orgamentirias para todas as
Secretarias Municipais; )

V11 — Orientar as Secretarias ¢ Orpfios descentralizados quanto & politica fiscal e
orcamentdria municipal, bem como em relagio as atividades de plancjamento estratégico do
municipia;

VIIT — Controlar a abertura de créditos adicionais, suplemeniagio e dos recursos
para cobertura dos mesmos;

13 - Planejar, dirigir. acompanhar ¢ avalier a5 atividades das unidades integrantes
da estrutura da Sccretaria Municipal de Fazenda e Planejamento;

X — Gerir a politiea do orgamento participative, realizando audiénciag pablicas
junto aos seguimentos organizados;

XI — Acompanhar a cvolugiio do indice de participagio do Municipio no FPM,
ICMS, IPVA e outras fontes de receitas de transferéneias, visando o incremento da
armrecadacio municipal; &7

X1 — Representar o municipio em agdes ou eventos relalivos a gestan da politica
fazenddria, finaneeira e orcamentina do municijio,

X1l — Praticar os demais atos necessirios ao cumprimento das competdncia e &
comsccucho dos objetivos, metas e finalidades da Sccreteria Municipal de Fazenda e
Planejamento.

Regnixitos para o cargo:

- Instrugdia: Nivel médio completo;

- Curso basico de Informatica;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéneia e qualidade,
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos:

- Processos de comunicagio, decisdo, negociagio € mudangas,

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 121 - A Sccretirin Executiva da Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento, compere:

I — Despachar dirctamente com o Secretdrio de Finangas sob oz assuntos
pertinentes & Secretana;

Il - Receber, numerar e distribuir ou guardar todos os processos, bem come as
correspondéncias ¢ outros papéis de interesse da Secretaria de Finangas, procedendo
exame formal dos documentos recebidos;

Il — Supervisionar o controle e a tramitagin dos processos, e documentos
interna e externamente de cada Departamento que compde a Secretaria;

IV — Prestar informagbes aos interessados sobre os processos recebidos, bem
como qualquer outra documentagiio, desde que niio esteja sob sigilo;

L %
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V - Fazer as buscas necessdrias sobre o controle do andamento dos processos
pelos Grgfios do Municipio, se necessario;

V1 - Realizar mensalmente a remessa da documentagio destinada ao arquivo
geral;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a

processos ¢ outros documentos que tramitam no Secretaria;

VIIT — Manter cuidado com toda documentagiio ¢ processos, restaurando-os, se
OECeEsATin;

IX - Nio retardar o andamenio de documentos e processos, evitando perda de
prazo e outros danos.

X — Realizar outras atividades inerentes & fungio;

Reguisifos para o cargo

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Noghes de InformiAtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: dtica; proatividade; empatia,

Art. 122 — Ao Superintendents de Planejamento, Orgamento ¢ Estatistica compete:

| - Coordenar ¢ acompanhar os trabalhos das Diretorias ¢ [Deparlamentos
vineulados 4 Superintendéncia de Planejamento ¢ Orgamento;

I - Avaliar o desempenho dos diretores e chefes de departamentos subordinados &
Superintendéncia de Plangjamento ¢ Orgamento:

Il - Velar pelo cumprimente das metas e competéncias estabelecidas para o
Superintendéncia;

IV - Coordenar as atividades gue envolvern o plancjamento estratégico ©
orgamentirio do municipio:

V — Subsidiar a elaboragio de Planos municipais vinculados a dreas especificas;

V1 - Acompanhar ¢ velar pelo cumprimento das atividades que envolvem a
claboragiio, excouchio, monitoramento ¢ avaliagio das Leis Orcamentarias — PPA, LDO e
LOA;

]

VII - Coordenar a execugdo do orgamento municipal, seguindo ds diretrizes ¢
ohjetivos propostos no Ambito das secretarias municipais;

VI - Coordenar a realizagio de audiéncias poblicas para discussdo do orgamento
municipal e plangjamento estratégico;

1X - Supervisionar a elaboragiio de estudos ¢ projetos:

X - Acompanhar o cstabelecimento de parcerias técnico-cientificas entre o
municipio e instituigdes de pesquisa, visando a realizacio de estudos técnicos e pesquisas;

X1 - Despachar com Secretirio Municipal de Finangas Planejaments e demais
secretaring & pestores sobre as informagBes inerentes a0 processo de gestio do orgamento,
finangas pablicas e planejamento estratégico;

X1 — Representar o Secretirio Municipal de Finangas ¢ Planejamento no ambito
das atividades correlatas ac planejamento & orgamento municipal;

X[l — Assessorar as Secretarias Municipais e soas respectivas  unidades
administrativas nas atividades de planejamento ¢ execugio do orgamento;

¥V - Exercer outras atividades correlatas & funcio.

R\
S
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Requisitos para o cargo

= [ngtrugiio: Nivel médio completo;

= Nogdes de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 123 - Ao Diretor de Orgamento ¢ Estatistica compete:
| - Supervisionar as atividades dos departamentos subordinados 4 Direforia de
Orgamento ¢ Esfatistica;

IT - Velar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a Diretoria de Orgamento
e Estatisticn;

111 - Velar pelo cumprimento das meias e competéncias estabelecidas no dmbito dos
departamentos de compdem a Diretoria de Orgamento e Estatistica;

IV - Coordenar a claboragio do PPA, LDO e LOA, e o respective envio de tais
instrumentos ac Poder Legislativo e drglos fiscalizadores;

YV - Controlar a abertura de créditos adicionais e recursos para cobertura dos
IR SIS,

V1 - Acompanhar & demonstrar gquadrimestralmente o cumprimente das Metas
Fiscais;

VII - Elaborar relatdrio circunstanciado quanto As metas atingidas no PPA, LDO e
LOA;

VIII - Acompanhar a execuglio dos programas estabelecidos pelo PPA;

IX - Acompanhar a Execugio ¢ desempenho das reccitas;

X - Notificar 0 Secretario Municipal de Finangas ¢ Plangjamento quando houver
destoamento na arrecadagio e necessidade de imitacio de empenho;

X1 - Acompanhar a execugiio das despesas;

XII - Acompanhar ¢ controlar os recursos vineulados;

XIIT - Acompanhar o indice de aplicagio com pessoal;

XIV - Motificar o3 gestores ¢ secrctariado municipal quanto a gestio dos recursos
orpamentdrios e financeiros vinculados s suas respectivas pastas;

XV — Exercer outras atividades correlatas & fungiio,

Regquisitos para o cargo

- Instmagdo: Mivel médio completo;

= Nogiies de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: &ica: proatividade; empatia.

Art. 124 - Ap Chefe de Departamento Orgamento ¢ Estatistica compete:

| - Alimentar o sistema de informacho com dados sobee os langamentos de receitas
& despesas;

1T - Acompanhar os saldos financeiros disponiveis nas contas bancfrias;

111 - Acompanhar o desempenho da arrccadagdo financeira;

IV - Elaborar, em conjunto com os departamentos vinculados a Diretonia de
Oreamento e Estatistica, o eronograma mensal de desembaolso;

Gy
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WV - Elaborar, em conjunto com os departamentos vinculados a Diretorin de
Omgamento e Estatistica o fluxo de caixa financeiro do érgliog do Poder Execulivo, com &
devida indicagio das despesas realizadas e previstas;
VI - Informar ac Diretor de Oramento ¢ Estatistica quande houver acentuada
vatiaglo no desempenho da arrecadagio;
VII - Propor ao Diretor de Orgamento e Estatistica a devida limitagdo de despesas,
quando verificada queda acentuada na execugdo das recoias;
VIIT - Propor medidas corretivas quanto aos reeursos de transferéncias, quando
ohservada arrecadacio inferior & arrecadagdo devida;
I¥ - Assessorar o Diretor de Orgamento e demais deparlamentos quanto 3
disponibilidade de saldo financeiro para contratagio ¢ liquidagfo de despesas;

X - Elaborar a Programagiio Financeira do Exercicio;

X1l — Emitir relatdrios ¢ apresentar informagfes perlinenles ao orgamento &
finangas municipais, visando o equilibrio das contas piiblicas;

XII1 - Elahorar quadros estatisticos das receitas e das despesas municipais;

XIV — Exercer outras atividades correlatas 4 fungio.

Requisitox para o cargo

- Instrugfio: Nivel médio completo;

- Mogies de Informidtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Abitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 125 - Ao Chefe de Departamento de Orgamento da Admimstragio compete:

[ - Assessorar os Orpios ¢ secretarias da Administragio Geral nas atividades de
plancjamento, execugdo, controle e avaliagio do orgamento:;

11 - Acompanhar os saldos orgamentarios ¢ financeiros dos drghos € secretarias da
Administragio Geral;

[11 - Emitir declaracio de saldo orgamentirio quando da licitagio de despesa;

IV - Emitir declaragio de Previsfio de Disponibilidade de Saldo Financeiro quando
da contrataciio de despesa;

V - Acompanhar a execugiio das receitas da Administragho Geral;

VI - Avaliar e Notificar o Diretor de Orcamento ¢ Estatistica gquanto ao
desempenho das despesas da Administragfio, visando o equilibrio financeiro das contas
publicas municipais;

VIl - Realizar levantamento de despesas liquidas e certas e propor ao ordenador da
despesa o devido empenho estimado anual para tais despesas;

VIII - Elaborar o Cronograma Mensal de Desembolso dos drpios ¢ secretarias da
Administragio Geral:

1X - Solicitar, quando necessirio, a devida corregdo de empenhos;

X - Solicitar, quando necessario, a suplementagio de rubricas no orcamento,
indicando a fonte de recursos da qual scrd extralda recursos para tal suplementagio;

X1 - Velar pelo cumprimento do eronograma menssl de desembolso dos drgiios e
secretarias da Administragho Geral;

K11 - Acompanbar a liquidagio de dividas fundadas da Administragiio Geral;

X1l - Acompanhar @ execugdo dos recursos consignados na rescrva de
contingéncia;
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XTIV - Realizar o preenchimento de informagdes ao Sistema para Controle de Obras
Pablicas — SISCOP,
XV - Exercer outras atividades correlatas 4 fungfio.

Requisitos pava o cungo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

= Nogles de Informitics;

- Hahilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética: proatividade; empatia,

Art. 126 - Ao Chefe de Departamento de Orgamento da Sadde compete:

I - Assessorar a Secretaria Municipal de Saode nas atividades de plangjamento,
execugio, controle € avaliagio do orgamento do Fundo Municipal de Saude;

Il - Acompanhar 0§ saldos orgamentérios ¢ financeiros do Fundo Municipal de
Sande;

11l - Emitir declaragio de saldo orgamentirio quando da licitagiio de despesas para a
Sande;

IV - Emilir declaragio de Previsio de Disponibilidade de Saldo Financeiro quando
da contratagio de despesas da Saude;

W - Avaliar e Notificar o Diretor de Orgamento e Estatistica quenio ao desempenho
das despesas, considerando os percentuais mimmos de aplicagio em salde;

V1 - Realizar levantamento de despesas comentes liguidas ¢ certas ¢ propor ao
ordenador da despesa o devido empenho estimado anual para tais despesas;

VII - Flaborar, em conjunte com a Coordenagio Financeira e de Estatistica. o
Cronograma Mensal de Desembolso do Fundo Municipal de Saide;

VIl - Acompanhar as despesas do Fundo Municipal de Satde, wvelando pela
aplicagao dos percentuais minimos;

1% - Solicitar, quando necessdrio, a devida corregio de empenhos;

X - Acompanhar o desempenho das receitas vinculadas 4 saide;

¥l - Solicitar, quando necessdrio, a swplementaglio de rubricas no or¢amento
referente an Fundo Municipal de Saide, indicando a fonte de recursos da qual serd extraida
tecursos para tal suplementagio;

XII - Realizar o preenchimento de informagbes ao Sistema de Informagbes sobre
Orcamentos Miblicos em Satde — SIOPS;

X111 - Velar pelo cumprimento do cronograma mensal de desembolsa do Fundo
Municipal de Sande;

XTIV - Acompanhar a Hquidagho de dividas fundadas do Fundo Municipal de Sagde;

XV - Exercer outras atividades correlatas & fungfio,

Requisitos para o cargo

- Instruclio: Mivel médio completo;

- Nogtes de Informéatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 127 - Ao Chefe de Departamento de Orgamento da Educagio compete:
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[ - Assessorar 4 Secretaria Municipal de Educagio nas atividades de pla.ncjmm:ntn,
execucio, controle e avaliagio do orgamento do Fundo Municipal de Educagio e FUNDER:

Il - Acompanhar os saldos orgamentarios ¢ financeiros do Fundo Municipal de
Educagiio ¢ FUNDEB:

[T - Emitir declaragio de saldo orpamentdrio quando da licitagho de despesa;

IV - Emitir declaragio de Previsiio de Disponibilidade de Saldo Financeiro quando
da contratacio de despesa;

V - Avaliar ¢ Notifiear o Diretor de Orgamento ¢ Estatistica quanto ao desempenho
das despesas, considerande os percentuais minimos de aplicagfio em educagio;

VI - Realizar levaniamento de despesas correntes liquidas e certas ¢ propor ao
ordenador da despesa o devido empenho estimado anual para tais despesas;

VIl - Elaborar o Cronograma Mensal de Desembolso do Fundo Municipal de
Educagio ¢ FUNDEB;

VIII - Acompanhar a despesas do Fundo Municipal de Educacio & FUNDEB,
velando pela aplicagio dos percentuais minimos;

IX - Solicitar, quando necessdrio, a devida comegio de empenhos;

¥ - Elsborar, quande solicitado, termos de apostilamento aos comtralos da
educagio, quando se tratar de alteragbes relativas & fonte de recursos;

X[ - Solicitar, gquando necessério, a suplementagio de rubricas no orgamento,
indicando a fonte de recursos da qual serd extraida recursos para tal suplementagiio;

XII - Velar pelo comprimento do cronograma mensal de desembolso do Fundo
Municipal de Educagio e FUNDER;

XII - Acompanhar a liquidagio de dividas fundadas do Fundo Municipal de
Educagio & FUNDER;

XIV - Realizar o preenchimento de informagdes Sistema de Informagbes sobre
Orgamentos Publicos em Eduvcaciio — S10PE;

XV — Fxercer outras atividades correlatas 8 funcio.

Reguisilos para o cargo

- Instrugdio: Nivel médio completo;

- Mogies de Informéatica:

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 128 — Ao Chefe de Departamento de Owgamento dos Fundos Especims
compete:

| - Assessorar 05 Fundos Municipais Especiais, a saber, o Fundo Municipal de
Assisténein Social (FMAS), o Fundo Municipal Meio Ambiente (FMMA), o Fundo
Municipal de Trinsite (FMT), o Fundo Municipal de Reaparelhamento do Corpo de
Bombeiros (FUMREROM), o Fundo Municipal de Habitagio de Interesse Social (FMHIS),
o Fundo Municipal dos Direitos da Criangs e do Adolescente (FMDCA) ¢ o Fundo
Municipal de Previdéncia Social (FUMPREVAL) nas atividades de plancjamento, execugdo,
controle e avaliagio do orgamento;

Il - Acompanhar os saldos orgamentirios e financeiros dos Fundos Municipais
FEapecials;

[1I - Emitir declarsgio de saldo orgamentirio quando da licitagdo de despesa:

IV - Emitir declaraghio de Previsio de Disponibilidade de Saldo Financeiro quando

da contratagio de despesa;
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V - Realizar liquidaghio de despesas dos Fundos Municipais Especiais, n::unﬁ:nrm':

Parecer do Controle Interno ¢ com base na disponibilidade de saldo financeiro;

V1l - Avaliar ¢ Motificar ao Diretor de Orcamenio e Estalistica quanto ao
desempenho das despesas;

VIl - Realizar levantamento de despesas comentes liquidas o cerias ¢ propor ao
ordenador da despesa o devido empenho estimado anual para tais despesas;

VIl - Elaborar, em conjunio com a Coordenagio Financeira e de Estatistica, o

Cronograma Mensal de Desembolso dos Fundos Municipais:

IX - Solicitar, quando necessario, a devida correcdio de empenhos;

X - Flahorar, quando solicitado, termos de apostilamento dos contratos de Fundos
Municipais Especiais, quando se tratar de alteragbes relativas a fonle de recursos;

X| - Solicitar, gquando necessério, a suplementagio de rubricas no orgamento,
indicando a fonte de recursos da qual serd extralda recursos para lal suplementagio;

K11 - Velar pelo cumprimento do cronograma mensal de desembolso dos Fundos
Municipais Especiais;

X1 - Exercer outras atividades correlatas & lungdio.

Requisiles para ¢ corge

- Instrugdior Nivel médio completo;

- Mogies de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 129 - Ao Diretor de Planegjamento compete:

| - Supervisionar as atividades e velar pelo cumprimento das metas ¢ competéncias
estabelecidus para os departamenitos subordinados & Diretoria de Planejamento;

Il - Acompanhar ¢ subsidiar a formulagio do plancjamento estratégico municipal e
de programas e projetos voltados ao desenvolvimento municipal:

Il - Acompanhar ¢ subsidiar a realizagio de estudos e de pesquisas para ©
acompanhamento da conjuntura socioecondmics municipal;

IV — Analisar ¢ divalgar as avaliagdes realizadas sobre os impactos e desempenho
das polticas e programas dos Grglios e secretarias municipais,

V — Exercer outras atividades increntes ao cargo.

Requisitos pard o curgo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informitica:

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 130- Ao Chefe de Departamento de Estudos e Projetos compete:

| - Blahorar pesquisas, estudos e projetos que objetivem o desenvolvimento
socioecondmico do municipio;
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11 - Divulgar dados e estudos municipais, buscando a disseminagdo ¢ geraglio de
conhecimento sobre o municipio;

Tl — Propor o estabelecimento de parcerias téenico-cientificas para claboraciio de
estudos e projetos de interesse do municipio;

TV - Criar e manter atualizado o banco de dados socioeconémicos do municipio;

V - Propor e coordenar eventos cientificos e académices visando o
desenvolvimento do conhecimento e pesquisas socicecondmicas sobre o municipio:

W1 — Subsidiar a realizacdo de trabalhos académicos que visem o desenvolvimentio
miunicipal em sews mais diversos aspectos;

V11 — Exercer outras atividades correlatas 4 fungfo.

Requisitos para o cargao

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Noghes de Informitica;

- Hahilidades de trabatho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 131 - Ao Chefe de Departamente de Planejamento Estratégico compete:

| - Coordenar as atividades gue envolvem a elaboragio, atualizaclo, controle e
direciio do planejamento estratégice municipal de poverno, mediante a orienlagdo do
processo de programagio govermnamental dos Orghos e entidades da Administracio
Mumicipal com a sociedade, observando as diretrizes politicas estabelecidas no Programa de
Governo;

1T - Convocar reutides para tratar sobre a elaboragio ¢ gestio do Planejamento
Estratégico Municipal;

111 - Promover a integragio entre as secretarias municipais visando o alcance das
metas & objetivos consignados pelo Plancjamento Estratégico Municipal;

IV - Promover a articulagio entre o Plano Estratégico Municipal e os demais planos
municipais, principalmente o PPA]

V - Acompanhar a execugio do Plano Estratégico Municipal visando o aleance dos
ohjetivos ¢ metas estabelecidos;

V1 - Avaliar periodicamente, com base dos indicadores, a execugdo do Politica
Estratégica Municipal;

VI - Exercer outras atividades correlatas a fungiio.

Requisitos para ¢ carge

- Instrugio: Nivel médio completn;

- Mogies de Informiitica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: &ica; proatividade; empatia.

Art. 132 — Ao Chefe de Departamento de Avaliaglio de Politicas Setoriais compete:
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1 - Elaborar relatorios € estudos sobre o desempenho ¢ impacto dos programas e
politicas municipais;
I — Prestar informagdes aos orpfos ¢ secrotarias municipais quanto o necessidade
de medidas corretivas quanto as politicas sctoriais;
[If — Acompanhar e avaliar a execugdo do Plangjamento Estralégico Mumcipal,
principalmente o PPA.
IV — Acompanhar os indicadores externos de mensuracio das politicas municipais €
relatar o desempenho das mesmas;
V — Subsidiar a elaboragio de programas, projetos ¢ politicas de longo prazo quanto
a criagfio ¢ aplicaglio de indicadores de mensuragio da economicidade, eficiéncia, eficicia,
efctividade ¢ indices comelatos 3s acdes municipais.

Regquisitos para o carge

- Instrughio: Wivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 133 — Ao Superintendente de Finangas e Contabilidade compete:

1 - Supervisionar as atividades e velat pelo cumprimento das metas ¢ competéncias
estabelecidas para as Diretorias subordinadas & Superintendéncia de Finangas;

II - Acompanhar a execugho do cronograma de desembolso financeiro;

Il — Subsidiar os Orgdos ¢ secretarias municipais quanto aocs saldos das cotas
previstas e a disponibilidade financeira;

[V — Acompanhar o ingresso das regéitas municipais, ¢ alertar o Secrétario
Municipal de Fazenda e Plansjamento gquando houver distorgiio entre os valores previsios e
o arrecadado;

V — Coordenar as atividades de pagamento de despesas;

V1 — Acompanhar as atividades relativas sos registros conidbeis;

VII — Orientar os drglos e secretarias quanto § capacidade linanceira para
realizncdio de novas despesas;

VIl = Acompanhar os prazos e melas esiabelecidos para a realizagiio de
pagamentos ¢ transferéncias;

IX - Coordenar as atividades de prestagiio de contas dos drpdos extemos de
controle:

X - Exercer outras atividades comrclatas a fungdo.

Reguisitos pard o carge

- [nstrugdo; Nivel medio completo;

- Mogies de Informdtica;

- Habilidades de trabalho &m equipe;

- Atitudes; ética; proatividade; empatia.

Art. 134 — Ao Diretor de Finangas compete:

Area Espocial n® 04 - Av 82 - Jardiss Queréwek | CEP: 72008-000 | Aguns Lindss dy Golas - GO | Tol: J61) 3618 - 1768
PR 016105200000 - O

73

c”ﬂ \



GOVERND MUBIICIRAL O

- AGUAS LINDAS
DE GOIAS-G

LOT L0 U

GESTAG 2013720748 i

I - Supervisionar as atividades ¢ velar pelo cumprimento das metas ¢ competéncias
estabelecidas para os departamentos subordinados & Diretoria de Finangas;

I — Coordenar as atividades de pagamento e iransferéncias, velando pelo
cumprimento das metas estabelecidas no cropograma de desembalso financeiro;

MM — Welar pelo cumprimento des indices de aplicagho nas fungoes sadde e
educacio;

IV = Manter relacionamento com bancos e orientar aos orghos ¢ secrelanas quanto
& aplicaclo financeira dos recursos piblicos;

V — Suhgidiar a elaboraglo dos balangos contibeis ¢ demais processos, emitindo
parecer & outros documentos necessdrios;

VI — Assegurar cumprimento dos prazos ¢ limites estabelecidos para a realizagio
dos pagamentos & transferéncias;

VII — Acompanhar & claboragio de levantamentos estatisticos quanto a execugio
financeira das receiias ¢ despesas municipais;

VIl — Desenvolver normas internas, processos ¢ procedimentos para as atividades
financeiras:

IX - Exercer outras atividades correlatas a fungio.

Rejquisitas paea o cargo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Nogiies de Informitica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitndes: ética; proatividade; empatia.

Art. 135 — Ao Chefz de Departamento de Tesouraria compete:

1 Executar os pagamentos e transferéncias, conforme o cronograma de
desembolso;

11 — Verificar a posighio contibil do saldo bancério da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-a, mediante holeting didrios, ao Prefeito e so Secretdrio Municipal de Financas;

I - Atender ans secretarios, fornecedores e servidores quanto aos procedimentos ¢
rotinas da Tesouraria, desde gue ndo sigilosos:

1V — Manter atualizadas as informagies pertinentes & Tesouraria Mumicipal;

W — Plangjar, organizar, executar e avaliar os servigos da lesouraria;

V1 - Guardar valores da Prefeitura ou de ferceiros, quando oferecidos em cauglics
para sarantias diversas, depois de conferidos pela Diretoria de Contabilidade:

VIl - Executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através
da rede bancaria, prestando contas ao Departamento de Contabilidade:

VIII - Executar programas de realizaclo de estoque de récursos financeinos, de
acordo com as normas de Direito Financeiro e a legislagio do mercado de capital;

1% - Efetuar os pagamentos dos encargos sociais do Municipio:

X - Conciliar as disponibilidades financeiras ¢ a movimentagho das contas correntes
bancarias;

X1 — Exercer outras atividades correlatas & Tungso.

Requisifos para o cargo

- Instrucdo: Nivel médio completo;

Thr
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- Nogdes de Informitica;
- Habilidades de trabalho em aquipe;
- Atitudes: élica; proatividade; empatia.

Art. 136 — Ao Chefe de Departamento de Execugio Financeira e Estatistica
compete:

| — Plancjar a ordem didria de execugdo financeira, velando pelos prazos e metas
estabelecidos:

11 — Emitir & ordem de pagamentos das despesas;

[11 — Elaborar relatérios estatisticos sobre a composigio das despesas municipais,
comparande o8 valores previstos aos reahizados;

— Coordenar os fechamentos dos processos de despesas ¢ encuminhi-los &

Diretoria de Contabilidade;

V' — Receber e manter cuidadosamente os processos de pagamento;

W1 — Analisar o3 processos de pagamento ¢ solicitar corregioe, quando for
MCCCSSATIO;

VII - Prestar informagdes sos intéressados sobre processos de pagamento
recebidos, desde que ndo estejam sob sigilo;

VIII — Manter controle cronoldgico das despesas com controle de pagamentos
futuros;

IX - Exercer outras atividades correlatas & fungéio.

Reguisitos para o cargoe

- Instruglio: Nivel médio completo;

- Nogies de Informdatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes; ética; proatividade: empatia.

Art. 137 - Ao Diretor de Contabilidade compefe:

| - Coordenar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e competéncias
estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de Contabilidade;

Il - Acompanhar os langamentos contibeis € atualizaglio das informagtes contibeis
no bance de dados informatizado do municipio;

Il - Acompanhar ¢ velar pelo cumprimento dos prazos quanio a elaboragio do
Relatario Resumido de Execugfio Orpamentiria e Relatorio de Gestio Fiscal:

IV - Alertar 4 administrago municipal quanto és melas fiscais estabelecidas pela
LIy

V — Coordenar a elaboragiio dos instrumentos de prestacfio de contas aos orglos
externos de controle;

V1 — Acompanhar a instrugfio dos balangos ¢ balancetes contabeis e o seu devido
envio para arquivamento no Controle Inlemo;

W11 — Emitir parecer ¢ documentos correlatos ans drgios internos ¢ externos gquanto
4 contabilidade municipal

VI - Proceder & eserituragfio sintética e analilica da contabibizagio orgamentaria
financeira e patrimonial do municipio;

IX - Exercer outras atividades correlatas & fungfio.
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Regquisitos para o curgo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Moetes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 138 — Ao Chefe de Departamento de Execugdo Orgamentaria compete:

I — Analisar os processos licitatdrios para fins de contabilizaghio das despesas;

II = Pramover a emissfiio das Notas de Ligquidagio das despesas, mediante analise do
processo de realizagio de despesa;

1l -~ Bealizar os agics ¢ procedimentos relativos a exceuclio orcamentirin das
receitns e despesas pablicas;

IV — Promover o langamento contdbil das despesas piiblicas.

V = Exercer oufras atividades correlatas & fungdo.

Requisitox para o cargo

- Instruglo: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informdtion;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes; ética; proatividade; empatia.

Art. 139 — Ap Chefe de Departameénto de Classificagio Contibil e Emissio de
Documentos compete:

| - Promover a classificagiio contdbil das despesas;

Il — Emitir documentos contabeis necessarios a composigio dos balagos, balancetes
e instrumentos de prestagio de constas;

Il — Elaborar o Relatorio de Gestio Fiscal ¢ Relatbrio Resumido de Execugiio
Orgamentiria e velar pela sua publicagio e encaminhamento aos Orglos Extemos de

Controle;
IV — Manter atualizado o Baneo de Dados do Municipio no que tange aos registros
contdbeis das despesas;

V - Exercer outras atividades correlatas & fungio.

Reguisitos pavar o curgo

- Instrugfio: Nivel médio completo;

- Wogtes de Informdtica;

- Habilidades de trabalhwo em equipe;

- Atitudes: dtica; proatividade: empaltis.

Art. 140 — Ao Chefe de Departamento de Formalizagio de Balanceles compete:

I — Promover a classificagao, numeracho e ordenacho dos halancetes ¢ balangos
comtiabeis;
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destinados 4 composigio dos balancetes e balangos;

11 - Informar ac Diretor de Contabilidade quando houver auséncia de documentos
¢ informagdes nos balancetes e balangos;

IV — Enviar os balancetes e balangos para arquivamento no Controle Intemno.

V - Exercer outras atividades correlatas 3 funcfio.

Requisitos para o cargo

= Instrugin: Mivel médio completo:

- Nagfies de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

= Atitudes: etica; proatividade; empatia.

Art. 141 — Ao Superintendente de Fazenda compete:

I - Coordenar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e competénecias
estubelecidas para as diretorias ¢ departamentos subordinados 2 Superintendéncia de
Fazend;

T — Orientar em tode o Municfpio a aplicagho das leis tributdrias, dar-Thes
interpretagdio, dirimir-lhes as diividas ¢ omisstes e expedir Atos Normativos, Regulamentos,
Resolugies, Ordens de Servigos ¢ demais instrugdes necessdrias ao esclarecimento dos atos
decorrentes dessas atividades:

HI — Desenvolver o planejamiento titico das atividades de fiscalizagio e
arrecadacio dos tributos municipais:

IV — Acompanhar e subsidiar as atividades de langamento, cobranga, recolhimento
e fiscalizagiio dos tributos municipais;

V — Adotar medidas de prevengiio e repressiio a fraudes nos drglos vineulados 4
Superintendéncia de Fazenda;

VI — Provocar a atualizagho da Planta Genérica de Valores Tmobilidrios do
Municipio, conforme os prazos previstos na legislagio:

VIl — Acompanhar o desempenho da arrecadacio municipal ¢ realizar agdes para
aprimorar as atividades de arrecadagio e fiscalizacio;

VII — Propor a realizagdo de convénios com drgdos da administracdo direta e
indireta da Unifio, Estados e Municipios objetivando o desenvolvimento da atividade
fazendaria municipal;

IX — Encaminhar ao Secretirio Municipal de Finangas, para julgamento cm
primeirs instincia, os processos em fase litigiosa;

X - Melhorar a eficiéncia e eficicia na arrecadagio, ulilizando plenamente o
potencial arrecadatorio do Municipio;

Xl - Estudar e acompanhar as isengdes, remissfies e anistias de tributos concedidos
por lei;

ATl - Emitir relatdrios gerenciais;

KT - Assessorar o Secretirio de Finangas em assuntos relotivos 4 sua drea de
atuagio;

Requisifos para 0 cargo

- Instrugio: Nivel médio completo;
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- Mogdes de Informitica;
- Hahilidades de trabalhe em equipe;
- Atiludes: dtica; proatividade; empatia.

Art, 142 - Ao Assessor Técnico da Fazenda compete:

[ - Estudar, analisar e apresentar proposicies sobre assunios tributirios a serem
discutidas em eventos de que participe a Secretaria Municipal de Finangas;

I1 - Propor medidas de aperfeigoamento da legislagBo tributiria;

Il — Prestar assessoria juridica aos Orgios intcgrantes da Superintendéneia de
Fazenda quanto = atividades fiscais;

IV — Emitir parecer juridico aos processos sob litigio;

¥V - Orientar o Supcrintendente na elaboragio de manuais internos;

VI - Assessorar 0 Superintendente de Receitas na proposiclio de documentos
normativos € assessord-lo em sua aprovacio, quande for o caso;

V11 - Acompanhar a aprovagio e promulgagio de novas normas, pelos Legislativos
e/ou Executivos Municipal, Estadual e Federl;

VI - Acompanhar 5 decisdes dos tribunaic em malérias (ributdrias com o aoxilio
da PG,

IX - Elaborar estudos para verificar o impacto na arrecadaco e nos compromissos
financeiros do Municipio, por deconéncia de altersgdes na legislagio e concessio de
beneficios, anistias e similares.

X - Elaborar relatorios gerenciais para apoio 4 tomada de decisiio;

Xl - Apoiar o Superintende de Receitas na realizacho de estudos, relatdrios e
materiais de divelgagho da agdo e dos resultados da Secretaria;

K1l - Exercer outras atividades inerentes ao carpo.

Requisitos para o cargo

- Instruglo: Mivel médio completo;

- Mogdes de Informatics;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: érica: proatividade; empatia.

Art, 143 — Ao Diretor de Arrecadagio Tribuliria compete;

I - Coordenar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e competéneias
estabelecidas para os departamentos subordinados 4 Diretoria de Arrecadagio Tributiria;

H - Coordenar o recebimento dos créditos tributdrios inseritos ou nio em divida
ativa;

[Tl - Fazer os estudos necessdrios e realizar levantamentos relativos & arrecadaciio
dos tributos municipais;

IV - Coordenar as atividades de atualizacio e organizacio do cadastro imobiligrio:

V - Emitir pareceres em processos referentes aos contribuintes isentos e imunes no
cadastro imobilidrio do municipio;

VI — Emitir relatdrios que demonstrem a evolugio ¢ o desempenho da arrecadagiio
dio Municipio, o controle do erédito tributirio e ocutros que possam contribuir com o contrale

da arrecadac@o;
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VIl — Coordenar as atividades de ingericlio em divida ativa de créditos de natureza
iributéria ¢ ndo tributiria, de devedores inadimplentes:

VI — Coordenar ¢ subsidiar as atividades de notificagio e cobranca dos eréditos
inscritos em divida ativa:

IX - Baixar resolugiies necessdrias para rcgulamentar os atos praticados pela
Diretoria de Arrecadaglo Tributdria;

A — Emitir Certidio Positiva de Débitos (CPD), quando assim o for solicitado;

XI - Emitir Certiddo Positiva de Débitos com Efgite de Negativa (CPIVEN), nas
hipiteses previstas na legislagio;

XKIT — Acompanhar e subsidiar as atividades da Junta de Recursos Fiscais;

XIII - Exercer outras alividades correlatas & fungio,

Regquisitos para o corgo

= Instrugdo: Mivel médio completo;

- Misgies de Informitica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: élica; proatividade; empatia.

Art. 144 — Ao Chefe de Departamento da Divida Ativa Municipal compete:

I - Promover a inscriglio em divida ativa de eréditos de natureza tributaria e nfio
tributdria, de devedores inadimplentes;

Il - Expedir a Certidiio da Divida Ativa (CDA) € enviar & Procuradona Geral do
Munieipio (PGM) para adogio das medidas cabiveis quanto 4 cobranga do crédito;

Il - Prestar informagies aos contribuintes, quando necessdrio, relativas a coddito
tributério inscritos em divida ativa;

IV - Desenvolver as atividades de notificagho € cobranga dos crédilos inscritos em
divida ativa;

V — Promover as agdes previstas na legislagio, visando impedimento da prescricio
dos prazos para a cobranga dos créditos inscritos cm divida ativa

VI - Exercer outras atividades correlatas 3 fimgiio,

Reguivitos para o corgo
- [nstrugfio: Nivel médio compleoto;

= Moaghes de Informdtica;

- Habhilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade:; empatia.

Art. 145 = Ao Chefe do Departamento do Cadastro Téenico Municipal compete:

| — Atualizar e orpanizar o cadastro imobilifrio e de atividades econdmicas do
miumicipio;

Il - Manter em perfeita ordem ¢ disposigio téenica adequada, o8 documentos do
Cadastro;

[11 - Efctuar levantamentos cadastrais;

IV - Executar as tarefus de inscriclo cadastral de todos os estabelecimentos
ndustriais, comerciais, institueionais e de servigos cuja localizagho ¢ funcionamento estiio
sujeitos ao poder de policia municipal:

V - Executar as tarefas de alteragiio e cancelamento das inscrighes;
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fim de atualizar o Cadastro Téenico Municipal;
VI - Exercer outras atividades correlatas i fungdio,

Reguisitos pora o cargo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 146 — Ao Chefe de Departamento da Junta de Recursos Fiscais compete:

[ - Convocar os membros da Junta de Recursos Fiscais parn revnifio extraordindvia,
guando for necessanio)

I - Secretariar as reunides da Junta de Recursos Fiscais;

Il — Redigr atas, relatdrios e outros documentos decorrentes da agfio da Junta de
Recursos Fiscois:

IV - Prestar informacoes aos interessados sobre processos recebidos, bem como em
relaghio a qualquer outra documentagio que esteja em tramitagho na Junta, desde que nio
incorra em quebra de sigilo, quande for o caso;

¥ — Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais: 82

VI — Manter com cuidado toda documentagio © processos, restaurando-os, se
MECESSATIn:

VI - Atentar quanto cumprimento dos prazos estabelecidos para o tramitagho de
processos @ documentos na Junta de Recursos Fiscais;

Wl — Instruir processo requisitando o pagamento de jetons aos membros da Junta
de Recursos Fiscais, em decorréncia da realizaghio de reunides;

IX — Tramitar os processos em fase de liligio entre os orglios da administragio,
conforme especificado na legislagho;

X = Exercer outras atividades correlatas d fungio.

Requisitas para o cargo

- InstrugBo: Nivel médio completo;

= Mogies de Informatica;

- Habhilidades de trabafho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 147 = Ao Chefe de Departamento de Atendimento ao Contribuinte compete:

| - Implementar politicas de qualidade no atendimento ao contribuinie:

Il — Coordenar as atividades de atendimento ao piblico;

Il — Avaliar o trabalho deseovolvido pelos atendentes vissndo corrigie os desvios;

IV — Capacitar o8 servidorfes responsaveis pelo atendimento ac contribuinte
eslabelecendo padries de conduta e de atendimento;

V — Avaliar e acormpanhar a atualizacio das informagdes voltadas ao atendimento
dos contribuintes;

V1 - Exercer outras atividades correlatas & fungio.
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Requisiiog paria o cargo

- Instrug@o; Nivel médio completo;

- Nogies de Informatica;

« Habilidades de teabalho em equipe:;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 148 — Ao Dirctor de Fiscalizagio Tributiria compete:

I - Coordenar, supervisionar ¢ acompanhar as atividades realizadas pela
Fiscalizacho Tributdria,

Il - Organizar e coordenar as atividades de lancamento, controle e Ascalizagio da
arrecadagdo de suas respectivas compeléncias;

I - Coordenar a aplicagio das normas do Codigo Tributério Municipal;

IV - Planejar agies dc atwalizaglo do Cadastro de Atividades Econdmicas e
Cadastro Imobilidrio;

V- Agsessorar o Secretdno e o supénnlendente em assuntos relalivos 4 sus drea de
AtLAGA;

VI - Coordenar politicas aos contribuinfes com a finalidade de dirigir e orientar
agles conlra incorre¢dio, sonegacdo, evasho e fraude no recolhimento dos tributos
municipais;

VIl - Receber reclamagtes ou impugnagies de langamentos de tributos municipais,
processando-os na forma do Codige Tabutdrio Municipal ¢ demais regulamentos;

VLI - Emitir ou revisar pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, 4 apreciacio do Superintendente;

[X - Estabelecer agdes conjuntas com os orgdos do Municipio;

X - Atender as solicifagtes da Junta de Recursos Fiscais;

X1 - Exercer outras atividades correlatas 4 fungdio.

Reguisitos para o cargo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

= Habilidades de trabalho em equipe;

= Atitudes: érica; proatividade; empatia.

Art. 149 — Ao Chefe de Departamento de Controle ¢ Emissao de Alvaras compete:

1 - Vistoriar ¢ expedir os alvards de licenga para funcionamento de
estabelecimentos;

Il = Epcaminhar ao Departamento de Cadastros as informagdes necessirias para
atualizacio cadastral das atividades econdmicas do municipio;

Il — Desenvolver agies intepradas com os demais drgfdos fazendarios visando o
incremenio da arrecadagao local;

IV — Coordenar agdes de fiscalizagho junto aos empreendimentos que desenvolve
atividade cocondmica a fim de cumprir com o disposto na legislagho;

VY - Acompanhar a lavratura de notificagBes preliminares, autos de infragdes ¢
nofificacies de lancamentos;

V1 - Manter permancnte articulago com os servigos de processamento de dados;

VIl - Exercer outras atividades corrclatas & fungio.
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Reguisitos para o cargo

- Instrupin: Mivel médio completo;

- Nogbes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 150 — Ao Chefe de Departamenta de Fiscalizagio Mobiliana, Imobiliara e
[SSON compete:

I = Coordenar as atividade de lancamento, cobranca e fiscalizacio das receitas
municipais, inclusive no que conceme a aplicaglo de sangdes por infragio de dispositivo
legal, bem como, as medidas de prevengio ¢ repressdo as fraudes;

I1 - Encaminhar ao Departamenta de Cadastros as informaedes nedessdriag para
atualizagio cadastral das alividades econdmices & imobilidria do mumeipio levaniadas p&.]l'lr.'l-
Fiscais;

Il - Compor as equipes fiscais e coordend-las de acordo com planos que prevejam
aclies rotineiras e especiais;

IV - Elaborar programas de fscalizagfio visando o cumprimento, pelos
contribuintes, das obrigaghes perlinentes a0s IMposLos;

V' - Planejar e coordenar auditorias fiscais tendentes a impedir a evasiio de receitas
trhutdrias e a reprimic a fraude fiscal:

VI = Acompanhar a lavratura de notificagbes preliminares, autos de infragbes e
notificacdes de lancamentos;

VIl - Gereneiar, orientar, exceutar o processo de fiscalizagio fazenddria;

Yl — Coordenar agies destinadas a avaliagio de bens imdveis;

X - Orientar os cdlculos de dreas. valores venais e outros elementos relativos aos
imdveis a serem tributados;

X — Coordenar os trabalhos de recuperagdo de créditos apurados pelo grupo de
Inteligéncia Fiscal;

X1 - Acompanhar e determinar a liscalizacho dog conlribinnles inseritos no Simples
MNacional, utilizando as fermmentas necessdrias, tals como o Certificado Digital e o Sistema
Unico de Fiscalizagio e Contencioso do Simples Nacional (SEFISC);

XTI - Exercer outras atividades correlatas a fungfio,

Reqnisitos para o cargo

- Instruciio: Nivel médio completo;

- Nogdes de Informética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatis.

SECAO IV
Da Estrutura e Atribuigies da Secretaria Municipal de Comunicacio

Art. 151 — Intepram a estrutura da Secrctaria Municipal de Comunicagiio:

I - Gabinete do Secretario de Comunicagdo;
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a) Secretiria Executiva;
A) Departamento de Comunicagiio ¢ Imprensa
1) Departamento de Redagiio
2) Departamento de Imagens

Art. 152 — Ao Sccretdrio de Comunicagiio compete;

I — Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades realizadas por seus
subordiandos;

1T — Dar total suporte ao Gabinete do Prefeito;

Il - Formular, integrar ¢ coordenar a politica de comunicaglio ¢ imprenss;

IV - Promover a divalgacho dos assuntos de interesse da Administragao;

V- Definir ¢ implantar a politica municipal de comunicagio social;

VI- Promover ¢ divalgar as realizagles governamentais,

¥II — Promover o relacionamento cntre os drghos do Governo Munmicipal © a
imprensa;

VI - Cuidar da publicidade dos alos oficiais;

IX - Organizar meios rapidos e priticos de acesso ¢ controle da informagio:

X — Manter ym Portal de Informages atnalizado ¢ que comresponda aos interesses
do municipio,

X1 - Monitorar a avaliagio da imagem da administragio municipal a partir de suas
agtes administrativas;

XI1 - Zelar pela transparfncia na transmissho das informagdes de carfiter publico,
promovendo a divulgagio dos programas desenvolvidos pela Prefeiwra Municipal e
efetivando o trabalho de relacionamento ¢om os meios de comunicagho, formadores de
apinifio ¢ o piblico em geral.

X1l - Elaborar e administrar ¢ Plane de Comunicagio do  Municipio,
contemplands politicas e agdes nos sctores de assessoria de imprensa, relagies publicas,
publicidade & propaganda, com prévia e expressa autorizagio do Prefeito,

XIV- Zelar pela imagem do Governo junto & midia local, estadual ¢ nacional:

XV - Executar outras tarelas correlatas,

Requisitos para o cargo:

- Instrugo: Nivel médio completo;
- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade; eficiéncia ¢ qualidade.
- Hahilidades em lideranga; trabalho em eguipe: mediagdio de conflitos;

- Processas de comunicagio, decisdo, negociagio & mudancas.

- Atitudes; ética; proatividade; empatia.

Art. 153 - A Secretiria Executiva da Secretaria Mumnicipal de Comunicagio,
compete:

I - Despachar diretamente com o Seerctirio de Comunicagio sob os assuntos
pertinentes i Secretaria;

11 - Receber, numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
correspondéneias ¢ outros papéis de interesse da Secretaria, procedendo exame formal
dos documentos recebidos:
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Il — Supervisionar o controle e a tramitagio dos processos, e documentos
interna ¢ externamente de cada Departamento que compbe a Secretaria:

IY - Prestar informagdes aos interessados sobre o= processos recebidos, bem
como gqualquer outm documentagio, desde que ndo esteja sob sigilo;

¥ - Fazer as buscas necessanas sobre o controle do andemento dos processos
pelos drghos do Municipio, se necessdrio;

¥1 - Realizar mensalmente a remessa da documentagio destinada ao arquivo
geral,

¥Il - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a
processos ¢ oultros documentos que tramitam ne Secretaria;

VI - Manter cuidado com loda documentagio ¢ processos, reslaurando-os, s¢
MECCSSANG;

IX — Mo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perda de
prazo e outros danos,

X - Realizar outras atividades increntes a fungio;

Requisitos para o cargo

- Instrugio: Nivel meédio completo;

= Nogles de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade: empatia.

Art. 154 - Ao Chefe de Departamento de Comunicagio e [mprensa, compete:

I - Assistir o prefeilo na execugdo de politicis de comunicagio do Governo
Mumicipal;

Il - Manter em perfeita ordem o8 materiais resultantes das publicidades ¢
publicagbes em ordem cronoldgica;

1T - Aralizar o informativo municipal diariamenie:

IV - Cumprir as normas legais sobre a publicidade de atos do Poder Executiva
Municipal, em cspecial o estabelecido no § 1° do artigo 37 da Carta Magna;

VI - Coordenar, acompanhar & supervisionar as atividades relacionadas a
Comunicagfio;

VI - Pesguisar matérias veiculadas pela midia. de interesse do Governos

IX — Manter arquive de documentos, matérias, reporiagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local, nacional e em outros meios de comunicagdo social. abarcando
o que for noticiado sobre o Governo;

X Coletar informagtes, realizando entrevistas, pesguisas ¢ diagndsticos,
mantendo o Chefe do Poder Executivo e demais Secratariado de Governo informados, a fim
de propiciar a adequagio de suas agbes is expectativas da comunidade aguaslindense;

X1 - Articular com todas as secretarias e drgdos municipais, captando informagies
de interesse da populaciio e divulgando-as;

XIT — Captar informagBes vindas da populagio ¢ encaminhd-las aos deplios
competentes pata serem lomadas as devidas providéncias;

XII - Dar publicidade a todas as agbes de govemno;

X1V - Plangjar e conduzir pesquisas de opimiio pibhica;

XVI - Manter permanente articulagho com os meios de comunicagiio, agéneias de
noticias e prestadoras de servigos,

XVII - Articular-se com o Cerimonial do Gabinete do Prefeito, para as diligéncias
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necessarias a recepedo de autoridades, visitantes, pessoal de convénios ¢ afins;
XVII - Manter constantemente atualizado o Portal da Prefeitura, na internet, com
divulgaciio para as redes interna e externa;
XIX - Plangjar as competéneias da Assessoria de Imprensa;
XX - Supervisionar programas de apresentagbes oporfunas para a imprensa. ridio
ou televisdo:

XXI - Planejar e executar campanhas instilucionais ou de interesse pilblico no
fimbito da Administragio Municipal;

XXII - Manter-se atualizada sobre noticias, temas, assuntos ou outras divalgagdes
que interessam 4 Administracio Municipal;

XXTI - Supervisionar os materiais jornalisticos para a difusfio de atos ¢ fatos da
Administragio Municipal, de acordo com a especialidade de eada veiculo de comunicagiio
soclal, seja ridio, jornal, televisio ou revista especializada;

XXIV - Manter stualizado o acervo das matérias veiculadas na midia;

XXV - Desempeahar outras atividades afins.

Requisitax pava o cargo:

= Instruglio: Nivel médio completo;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia € qualidade.
- Hahilidades em srabalho em equipe;

- Processos de comunicacin e mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empaiia,

Art. 155 - Ao Chefe de Departamento de Redaciio, compete:

I - providenciar ou supervisionar a elaboragio do malenal informativo de interesse
do Municipio;

Il — Supervisionar & redagio das informagdes relativas aos inleresses da
administracio piblica;

I - Manter um sistema interno para recolhimento de matéria informativa;

IV — Bupervisionar a elaboracio de boleting para a imprensa,

¥ - Preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na (orma solicitada pelo Prefeito
Municipal:

¥1 - Editar o Boletim Oficial do Municipio e outras publicagiies jornalisticas on
institucionais de interesse da Administrag@o Municipal;

VII - Coordenar a criache e aprovagio das pecas publicitarias para campanhas
institucionais de interesse plblico, com prévia e expressa autorizagio do Prefeito Municipal:

VIII - Elaborar pesquisas de opinidio piblica, de avaliagho des servigos piblicos
municipais, em face das necessidades prioritarias do Municipio;

IX - Desempenhar outras atividades afins.

Requizifos para o corgo

- Instrugfe: Nivel médio completo;

= Noghes de Informilica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.
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Art. 156 - Ao Chefe de Departamento de Imagem, compete;

I - Programar ¢ rcalizar a cobertura fotogrifica das atividades da Administracdo
Municipal;

IT - Propor & melhoria da memoria fotografica das agdes da Administragio
Municipal;

III- Repistrar, fotograficamente, os acontecimentos & eventos municipais;

I'V- Manter em funcionamento servigos de [otografs, reprografa, serigrafia e

oS,
V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

Reguisitos pavi o cargo

- Instrugiio: Nivel médio completo

- Mogdes de Informética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

SECAO 1V
Da Estrutura ¢ Atribuicies da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Mulher ¢ g8
Trabalho.

Art. 157 — Integram a estrutura da Secrctania Municipal de Assisténcia Social,
Mulher & Trabalho:

I - Gabinete do Secretdrio de Assisténeia Social, Mulher, ¢ Trabalho;
1) Secretaria Executiva;

A) Diretoria do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

1) Assessoria Téonica:

B) Diretoria de ['ransporie e Pairimdnio;

1} Departamente de Almoxarifado;

1.1) Coordenagho de Almoxarife;

C) Inretoria de Intcgragdo Social;
1) Departamentoe de Execuclio de Programas Sociais:

1.1 Coordenagdo do CRAS I;

1.2, Coordenacao do CRAS II;

1.3, Coordenacdo do CRAS [I;

1.4. Coordenacio do CRAS TV:

1.5. Coordenacéio do CREAS:

1.6. Coordenaciio de Segurmnga Alimentar & Nutricional.

2} Departamento de Promoglo Social e Cidadania;
3) Departamento de Coordenacio de Projetos: cﬁ
S

4} Departamento de Controle do Bolsa Familia;
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4.1} Setor de Conmtrole Social;
4.2) Setor de Andlise de Cadastro;
4.3) Setor de Atendimento ao plblico.

D) Diretoria de Articulagio da Crianga, Adolescente, Idoso e Pessoas com
Dieficidnecin.

1) Departamento da Crianga & Adolescente;

2} Departamento de Atendimento ao [doso:

3} Departamento de Atendimento s Pessoas com Deficiéneia

E) Diretoria da Mulher
a) Secretaria Executiva;

F) Diretoria de Fomento ao Trabalho:
a) Secretaria Executiva;
1} Departamenio de Qualificagio Profissional;

Art, 158 - A Secretaria Municipal de Acfio Social, Mulher e Trabalho, compete:

I - lmplantar e supervisionar a politica de Assisténcia Social do Municipio;

Il - Desenvolver atividades de assisténcia ¢ prestagio de scrvigos a comunidade
carente cm suas necessidades;

1 - Coordenar & desempenhar atividades que visem a recuperacio ¢ iﬂlt,grﬂl;ﬁl;l oy
individuo na sociedade;

IV - Implantar aghes de articulagdo das atividades das entidades assistenciais;

V' - Planejar, implantar e praticar as atividades do Plano de Assisténcia Social;

V1 - Organizer ¢ controlar cursos, seminarios ¢ outras afividades similares para a
formaciio ¢ capacitagio profissional € especializagio de mao-de-obra;

VII - Observar & cumprir as normas voltadas para a responsabilidade social;

XII - Promover a cidadania:

XIV - Assegurar o igualdade de oportunidades;

X V- Incentivar o acesso d cultura, a0 lazer e a0 desporio;

XV - Assessorar o Prefeito Municipal nas politicas publicas de inclusio social da
crianga e do adolescente, coordenando a atuagiio das demais Secretenas Municipais ¢
articulando iniciativas publicas ¢ privadas de protegiio social na sua frea de atuagio;

XVII - Articulai-ge com a sociedade civil para execuglio de programas, projetos &
acBes em defesa da inflincia e juventude juntamente com a Secretaria da Juventude:

XVII - Coordenar as agdes relativas ao Or¢amentn Criamga e Adolescente
juntamente com a Secretaria de Finangas e Juventude;

XIX - Coordenar as politicas piblicas de emprego, renda, saldnoe, qualificagio
profissional, geraciio de emprego e renda, seguro desemprego, abono salanal e formal e
desenvalvimento profissional para o mercado de trabalho, atividades relacionadas com o
Sistema Macional de Emprego, através da Coordenagio ¢ Discussfio, em interface com
oulras sceretarias;

XX - Co-financiar a politica de trabalho e renda;

XXI - Articular a interface com outras politicas piblicas em Gmbito municipal,
gstadual e nacional, visando a inclusio do trabalhador no mercado;

XXII - Executar. manter ¢ aprimorar o Sistema de Gestdo da politica e dos servigos
de trabatho, emprego, respeitando os principios de participagio, descentralizagdo e controle
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das agbes, com o envolvimento e articulagio em consondneia com o Conselho Municipal do
Trabalho;

XXIII - Estabelecer o conjunto de diretrizes, normas, programas, projetos ¢ aghes
voltados a insercio ou reconduclio ao mercado de trabalho, tanto pela méio da colocagio no
emprego formal, como pela do apoio a outras altemativas de renda, inclusive a remuneraciio
tempordria do trabalhador desempregado através do seguro-desemprego;

XXIV - Assessorar o Poder Pdblico nas relagbes com o trabalho e emprego do
municipio;

XXV - Atender o anseio ¢ 3 demanda do municipio por oportunidades de emprego,
sendo mediadores na acio de gqualificagdo profissional, capacitando e formando miio-de-
abra para atender o mercado de traballio;

XXVI - Implantar programas de geracio de renda, eriando um mecanismo de
combate efetivo ds desigualdades promovendo a inclusfio social pele trabatho;

XXVI- Buscar parceria com as demais secretarias do municipio para a instalagio
de indistrias caseiras, artesanatos e agro-indistrias junto ao meio rural, dentro das politicas
¢ diretrizes do govermno municipal;

XXVIHI - Promover a habilitacio do trabalhador a0 beneficio, mlerfacs com owtros
servigos, integrantes ao Sistema Piblico de Emprego:

XXIX - Coordenar programas relacionados com a politica de geracio de trabalho,
emprego ¢ renda, focados no apoio acs pequenos ¢ microempresarios, de empresas para a
capacitagdo de vapas e posterior colocagio do trabalhador no mercado de trabalho;

XXX - Articular com as demais politicas pablicas do municipio, agbes que visam
proporcionar a instalagio de programas de combate ao desemprego:

XXXI - Cootdenar ¢ manter o Centro de Qualificagdio Profissional, buscando
parceiros no Gmbito federal, estadual e municipal & com as entidades competentes,
promovendo curses aes trabalhadores informais, 4= cooperativas populares, associaglio de
produtores, empreendimentos autogestionados e demais iniciativas de economia solidaria;

XXXH - Coordenar ¢ moanfer a éstrutura operacional formal, da Agéncia do
Trabalhador em convénio com o Governo Estadual, colocando & disposiclio funciondrios da
prefeiturs, responsiveis pela operacionalizagho do conjunio de programas e atividades que
compiem o Sistema Plablico de Emprego:

XXXIN - Assessoramento direto ¢ imediato na formulagio, coordenagio e
articulagfio de politicas para as mulheres;

XXXIV - Elaboragan e implementacio de campanhas educativas de cardater
nacional;

XXXV - Promogio e execugdo de programas de cooperagio com organismos
nacionais e intermacionais, pliblicos e privados, voltados & implementagiio de politicas para
g mulheres;

XXXV¥I - Acompanhamento da implementagio da legislagio sobre aglio afirmativa
& delinigio de aghes para o cumprimento de acordos, convengBes ¢ planos de agdo sobre a
promogdo da igualdade entre mulheres ¢ homens e do combate A discriminacao;

XXXV - Coordenar, implementar, monitorar e avaliagho do Plano Nacional de
Politicas para as Mulheres em todo o territdrio nacional.

XXXVII - Efetivar outras atividades alins no dmbitoe de sua competéneia,

Art. 159 - Ao Secretario Mumicipal de Agfio Social, Mulher e Trabalbo, compete:

I - Executar a politica de assisténcia social no ambito de sua competéncia de acordo
com as disponihilidades das quotas orgamentdrias;
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1 - Elaboiar programas anuais de assisténcia social ¢ promover sua execugas;
I - Cooperar com institwighes privadas que se destinem & realizagiio de quaisquer
atividades concernentes ao problema de assisténcia social, de acordo com as exigéncias

legais e prevista em lei:

IV - Estudar € propor critérios & serem adotados para a concessio de auxilios e
subvenphes 4s atividades de assisténein social e fiscalizar a sua aplicagio;

V - Opitar sobre os pedidos de auxilios ¢ subvengiies as entidades de assisténcia
social e fiscalizar a sua aplicagdo;

¥1 - A implementagio ¢ a coordenaclio do programa de geragio de cmprego e
renda;

VII - Promover 8 execuciio de programas de assisténcia a menores desamparados;

YIII - O encaminhamento a asilos. albergues ¢ outros servigos assistencials de
pessoas que necessitem dessa providenciag
IX - Colaborar na aplicagdo da legislagio concernente ans direitos da crianga ¢ do

adolescente;
X - Desenivalver programas de assistiéncia social ao menor abandonado e 45 pessoas

carentes de recursos financeiros;

X1 - Promover a realizaglo de convénios de assisiénecia social com entidades
congéneres;

X1l - Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas acerca das
disponibilidades financeiras e orgamentirias,

X111 - Exercet as fingdes inerentes a Secretaria da Juvenhade;

XIV - Buscar recursos o estabelecer regras para elaboragio de convémos com
organismos da Unifio, Estado ¢ Municipios;

XV - Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Responsahilidade
Fiscal;

XV1 - Representar o Prefeito Municipal quando para este fim for delegado;

XVII - Estnbelecer em conjunto eom a Secretaria Municipal de Financas acerca das
disponibilidades financeiras e oreamentirias;

XVII - Promover o fomento visando a qualificaghio de méio-de-obra, © a
diminuigiio do desemprego no municipio de Aguas Lindas de Goias;

XIX - Observar ¢ cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, ¢ da
Constituigio Federal;

XX - Reptesentar o Prefeito Municipal no mbito da atividade da Secretaria
Municipal de Agfio Social, Mulher, Juventude e Trabalho;

XXI - Desempenhar outras atividades inerentes as atribuigies da Secretaria
Municipal do Trabalho.

XXI1 - Despachar com a Secrctaria Municipal de Finangas acerca das
disponibilidades finaneeiras e orgamentarias.

XXIN - Gerir as demais atividades correlatas ou determinadas pelo Prefeito
Municipal.

Requisitos pova o cargo:

- Instrugio: Mivel médio completo:

- Curso de [nformética;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes & arca de atuacio;
- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.
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Art, 160 - A Secretiria Executiva da Secretaria Municipal de Ao Social, Mulher
¢ Trabalhe compete:

I - Despachar diretamente com o Secretirio de Agfio Social, Mulher e Trabalho sob
o8 assuntos pertinentes a Secretaria;

I1 - Receber, numerar & distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
cormespondéncias e outros papéis de inleresse da Secretaria, procedendo exame formal dos
documentos recebidos;

I — Supervisionar o controle e a tramitagdo dos progessos e documentos interna ¢
externamente de cada Departamento que compde a Secrelana;

IV — Prestar informagtes aos interessados sobre os processos recebidos, bem comao
gualquer outra documentacio, desde que niio esteja sob sigilo;

V - Fazer as buscas necessiras sobre o controle do andamento dos processos pelos
drghios do Municipio, se necessario;

VI - Realizar mensalmente a remessa da documentagiio destinada ao arguivo geral;

VI - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos e
outros documentos que tramitam na Secretaria;

VI — Manter cuidade com toda documentagiio ¢ processos, restaurando-os, se
necessAnio;

IX — Nio retardar o andamento de documentos e processos, evitande perda de
prazo e outros danos.

X — Realizar outras atividades inerentes 4 fungdio;

Reguisitos pava o cargo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Nopdes de Informitica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 161 = Ao Diretor do Fundo Municipal de Assisténcia Social, compete:

1 -Processar e formalizar, segundo as normas adminisirativas. a documentagiio
destinada #0 pagamenio de contratos, convénios, subvengdes ¢ auxilio financeiros;
Il - Elaborar ¢ atalizar o plane de contas do FMAS promover o registro contabil

das receitas ¢ despesas do Fundo;
111 - Elaborar os demonsirativos de exceoglio orgamentaria e financeim exipidas na

legislagio vipente;

IV - Organizar ¢ manter toda a documentaciio e toda escrituraghio contabil FMAS
de forma clara, precisa ¢ individualizada, obedecendo a ordem cronclogica da execugio
oramentaria;

YV . Coordensr e executar a fiscalizagio da atividade arrecadadora de Fundo,
mantendo o necessario controle das suas receitas,

VI- Prestar contas da movimentago financeira do Fundo, juntando, além da
documentagio pripria, relatdrio circunstanciado e conclusivo;

V111 - Fornecer dados pertinentes a elaboraglio dos planos de aplicaciio trimestrais;

o P
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IX - Controlar a concessio e prestagio de contas de adiantamento e provimenios
eapecials as unidades execotoras of'ou i servidores credenciados:
X - Controlar ¢ liquidar as despesas, cfetuar pedidos de compras e elaborar
processos de pagamento, quando autorizado;
XI- Conferir a conmbiar 05 extralos Jdas contas bancaras e controlar movimentagfio;
X1 - Desempenhar outras alividades afins,

Requivitox para o corge

= Instrugdio: Nivel médio completo;

= Moghes de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 162 — A Assessoria Técnica compete:

I - Promover ¢ articular o3 contatos sociais ¢ pelilicos do Secretanio;

I — Promover o atendimento e a orientagho do piblico gue se dirigir ao Gabinste
da Secretdrio, procedendo aos encaminhamentos necessirios:

I - Controlar a apenda de compromissos do Secretirio;

IV — Assessorar 0 Sccretdrio na articulacio institucional da Secretaria com 0%
Conselhos a ela vinculados ¢ com outros érefios e entidades;

V¥ — Promover o recebimento, controle ¢ andlise prévia da commespondéneia oficial.
processos & demais documentos dirigidos ao Secretinio;

V1 — Verificar a correcdio e a legalidade dos documentos e processos submetidos 4
assinalura do Secretirio;

VII — Preparar ¢ encaminhar a correspondéncia, documentos e demais atos a serem
asgingdos pelo Secrefario, providenciando antes de submeté-los 4 sua apreciagio, a
conveniente instrugdo dos mesmos;

VI - Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos porda @ carga

- Instrugio: Nivel médio completo:

- Moghes de Informidticn;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 163 — Ao Diretor de Transporie e Patnmanio, compete:

I- Ovganizar a eserituragio do livee de inventitio dos bens mdveis e imoveis da
Secretaria, com discriminagiio de seus respectivos valores, mantendo-o sempre atualizado;

IT - Zelar pela conservaclio dos bens moveis e imdveis da Secretaria e ter sempre
sob sua guarda o inventdrio dos bens pertencentes ao Patrimdnio;

IIT - Promover a devida retilicagio quande houver contradicho entre a relagio
patrimonial e a competente rubrica da contabilidade;

IV - Ter sob sua responsabilidade a coordenagio das atividades desenvolvidas na
sua drea de atuacdo, visando sen perfeito funcionamento;

V - Apresentar Relatorio Anual do patriménio & Secretaria;
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V1 — Fiscalizar e oferecer transporte com qualidade;
Y11 - Montorar ¢ controlar a quilometragem didria dos veiculos;
V111 - Executer outras tarefas correlatas,

Reguivitos pare o curgo

- [nstrugiio: Nivel médio completo:;

= Mogdes de [nfarmética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atiludes: ética; proatividade; empatia,

Art, 164 — Ao Chefe de Departamento de Almoxarifado, compete:

I - Supervisionar todo o estoque de mercadorias e produtos em sua guarda;

I - No recebimento das mercadorias © produtos, conferir com a MNola de
Encomenda, dando o recebimento no verso da Nota Fiscal;

Il - Femeter as NMNotas Fiscais das mercadonas e produtos, para demais
providéneias;

IV - Eniregar material mediante requisiclio e desde que compativel com o uso;

YV - Manter os registros de entrada e salda de estogue;

V1 - Expedir relatorio mensal do estogue:

VIl - Encaminbhar mensalmente balango de movimento de entrada e scaida de

mercadorias;
VI - Controlar estogque minima e maximo, providenciando as Requisighes de
Compras em tempo hibil;

IX — Encaminhar a Diretoria de Compras as requisigies de Compras recebidas e
que niio fagam parte dos itens mantidos em estoque do Almoxarifado;

X = Controlar oz Registros de Pregos de responsabilidade de sua Divisfo;

XI - Desempenhar outras atividades afins,

Reguisitos para o carge

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Moghies de Informitica;

= Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 165 — Ao Coordenador de Almoxarifado, compete:

| - Responsdvel por coordenar o ftrabalho de recebimento, estocagem,
cacdastramento e liberagio de materiais.

Il - Controlar a expedicio de produtos utilizados na Secrefaria, visando assegurar o
abastecimento dos setores;

11 - Coordenar & ordem ¢ 0 mapeamento de produtos dentro do almosarn fado;

IV - Supervisionar e mstruir colaboradores pam atendimento de procedimenios
operacionais visando atendimento de qualidade assegurada ¢ perda zero;

V- Avaliar constantemente o orgamento da drea e pedidos colocados com o objetiveo
de evitar falta ou excesso de itens dentro da area e confrolar o orgamento através desta

Rren Lapoctal 17 04 - Av 02 - Jardim Qwerbncia | CEP: 72010000 | guss indas de Goias - U] Tel: (£1) 3614 - 1768
CHP; G652 - 06

— L e —



GOVERMO MUMICIFAL DE
| = AGUAS LINDAS
@ DE GOIAS-GO
102 cBAEFD LA LOADS SO ]
CESTAD 201 3.4 HHE
analise;
V1 - Promover andlises de recebimentos de materiais, avaliando restrighies para dias
¢ horarios dentro da dindmica do almoexarifado:

VIl - Desenvolver outras atividades pertinentes a fungfio, quando solicitadas pelo
superior,

Reguisitos para v cargo

- Instrucio: Nivel médic compleio;

- Nogdes de Informdlica;

= Habilidades de trabalho =m equipe;

- Atitudes: éica; proatividade: empatia.

Art. 166 — Ao Divetor de Integraciio Social, compete:

| - Gerir, juntamente eom as Coordenages setorigis dos propramas e beneficios:
BPC — Beneficio de Prestaglio Continuada, Beneficios Assistenciais {Bolsa Familia,
SCFVerianga/adolescente/idoso). Beneficios eventuais ¢ outras aches de Protegio Social
Basica, os recursos destinados aos mesmos;

I - Planejar, dimensionar recursos € o8 servigos socioassistenciais dos programas
de transferéncia de renda a serem prestados pelas unidades da rede de proteciio social basica,
de acordo com as peculiaridades locais e as suas necessidades, elsborando Plano de Agio
Anual:

I — Proceder a andlise sistemdtica das necessidades apresentadas pelas unidades
de atendimento sécioassistencial ¢ de acordo com o5 Tecursos disponiveis, definir o
programacio de trabalho a ser desenvolvida;

IV — Implantar sistema integrado de monitoramento ¢ avaliagho dos servigos,
programas e heneficios, de acordo com as diretrizes emanadas pela drea de planejamento e
rexjuisitos definidos pelo Governo Federal:

V - Propor instrumentos de vigilineia socioassistencial, juntamente com o
Departamento de Gestiio dos CRAS, CREAS. através da produgiio e sistematizacio de
informagoes que possibilitem a construgiio de indicadores sociais territorializados das
situagbes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre familiagfindividuos bencficiarias
dos programas deé transferéncia de renda;

¥1 - Desempenhar outras atividades afing.,

Requivitos para e carge
- Instruglio: Nivel médio completo;

= Nogtes de Informitica;

- Habilidades de traballio em equipe;

- Atimdes: ética; proatividade; empatia.

Art. 167 - Ao Chefe de Departamento de Execuglio de Programas Sociais,
compete:

I - Orientar, coordenar & supervisionar a elaboragio, acompanhamento e avaliagiio
dos programas da arca social:

IT - Diesenvolver estudos e projetos que contribuam parn obtenco de resultados ¢
melhoria da sua gestio;

HI - Contralar o5 orgamentos setoriais da drea social, assim como desenvolver
estudos ¢ projetos buscando macionalizar o processo de alocag@io e utilizagdo dos recursos
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IV = Desenvolver estudos e projetos que comtribuam para obtengio de resultados e

melhoria da sua gestiio;
¥ - Desempenhar outras atividades inerentes & sua funcdo

Reguixitox para o curgo

- Instrugdo: Mivel médio completo;

= Moghes de Informdtica;

= Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 168 - Ao Coordenndor do CRAS, exanpele:

I — Fiscalizar o atendimento particularizado e visitas domiciliares as familias
referenciadas ao CHAS:

Il - Oricotar ¢ desenvolvimento de atividades coletivas e comunitirias no territdrio;

IT - Dar apoio téenico contineado aos profissionais responsdvels pelo(s) servigo(s)
de convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territorio on no CRAS;

IV — Supervisionar o acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigos de
convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no territdrio ou no CRAS;

V' — Fiscalizar o desenvolvimento de projetos que visam prevenir sumenio de
incidénoia de situagies de risen;

VI — Orientar ¢ fiscalizar o acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades:

VII - Alimentar o sistema de informagdo, registro das acdes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva.

VIII - Articular agfes que potencializem as boas experiéncias no territdrio de
abrangéncia;

IX — Supervisionar a realizacio de encaminhamento, com acompanhamento, para a
rede socioassistencial e para os servigos setoriais;

X - Participar das reunides preparalbnias ao planejamento municipal ou do DF;

X1 - Participar de reunifes sisteméticas no CRAS, para plangjamento das sgies
semanais a serem desenvolvidas, definigho de fluxos, institnigho de rotina de atendimentn &
acolhimento dos usuarios; organizagio dos encaminhamentos, Muxes de informagbes com
nutros setores, procedimentos, estratégias de resposta as demandas e de fortalecimento das
potencialidades do termtirio

XII — Exercer outras atividades afing.

Reguisitos para o carga

- Instrugfio; Nivel médio completo;

- Experiéncia na drea social, em gestdo piblica e coondenagio de equipes:

- Conhecimento da rede de protegiio socioassistencial, das demais politicas piblicas
¢ drgflos de defesa de direitos, do territorio:

- Comhecimento da legislagio referente & politica de Assisténcia Social, direitos
socinassistenciais e legislagies relacionadas a sepmentos especificos (criangas ¢
adolescentes, idosos, pessoas com deficméncia, mulheres ete.);
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- Habilidade para comunicaglio, coordenagio de equipe, mediacio de conflitos,

ofganizacio de informagbes, planejamento, monitoramento ¢ acompanhamento de

SErvIigos.
- Atitudes: ética: proatividade; empatia.

Art. 169 — Ao Coordenador do CREAS, compete:

I - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CREAS & seu (5)
servigo (s), guando for o caso;

Il - Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

I~ Participar da elaboracio, acompanhamento, implementagdo e avaliagho dos
fluxps e procedimentos adotados, visando gamantir n efelivagio das articulac@es necessarias;

IV - Subsidiar e participar da elaboragio dos mapeamentos da drea de vigilineis
socipassistencial do drgdo gestor de Assisténcia Social;

V- Coordenar a relago cotidiana entre CREAS e a8 unidades referenciadas ao
CREAS no seu territdrio de abrangéncia;

VI - Coordenar o processo de articulagio cotidiana com as demais vnidades ¢
servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua drea
de abrangéncia; 97

VII- Coordenar o processo de articulagio cofidiana com as demais politicas
pablicas e os orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do drglio gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario)

VI -Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

IX- Discutir com a equipe técnica a adoglo de estralégias ¢ ferramentas tedrico-
metodologicas que possam qualificar o trabalho;

X- Drelinir com a equipe o8 critérios de inclusio, acompanhamento ¢ desligamento
das familias ¢ individuos nos servigos ofertados no CREAS;

X1 - Coordenar o processo, com 8 eguipe, unidades referenciadas e rede de
articufacho, quando for o caso, do fluxo de entrade, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;

Xll- Coordenar a execugiio das a¢les, assegurando didlogo e possibilidades de
participagio dos profissionais e dos usuénos;

XI- Coordenar a oferta e o acompanhamento do (3) servico (s). incluindo o
monitoramento dos registros de informagdes e a avaliaciio das apdes desenvolvidas:

XIV- Coordenar a alimentagio dos registros de inlfirmagio ¢ menitorar o envio
regular de informagies sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao
orgdo gestor;

XV - Contribuir para a avaliagio, por parte do drgfio gestor, dos resultados obiidos
pelo CREAS;

XV - Participar das reunibes de plancjamento promovidas pelo orgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Linidade em outros espagos, quandao solicitado;

XVII- Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento. m
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XV - Exercer outras atividades inerentes a sua fungio,

Requisitos para o corgo

= Instrugio: Nivel médio completo;

- Experiéncia na drea social, em gestio publica e coordenagiio de equipes;

- Conhecimento da rede de protegdo socioassistencial, das demais politicas pliblicas
e orgios de defesa de diveitos, do territorio:

- Conhecimento da legislagho referente 4 politica de Assisténcia Social, direitos
socioassislenciais ¢ legislagies relacionadas n segmentos especificos (criancas e
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres eic.);

- Habhilidade para comunicagio, coordenagio de equipe, medisciio de conflitos,
organizaydo de informagbes, planejamento, monitoramento e acompanhamento de
SEIVIGOS,

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 170 — Ao Coordenador de Seguranga Alimentar e Nutricional, compete;

I - Plancjar ¢ articular a politica de seguranga alimentar nutricional;
Il - Coordenar a estratégia de implementagio de planos, programas e projetos de

segurangs alimentar;

I11 - Plangjar € monitorar agdes de educagdo alimentar ¢ orientagio para o consumo g

para a populagio cm geral ¢ como suporte aos diversos programas pablicos de sepuranga
alimentar nutricional;

IV - Sistematizar dados dos atendimentos prestados & populagiio;
V - Garantir suporte administrativo e téenico ao Conselho Municipal de Sepuranga

Alimentar e Nutricional;

V1 - Monitorar a execuglio das agdes do Conselhe;
V11 - Coordenar outras atividades destinadas 4 consecugio de seus objetivos.

Requisitos pare o curgo

= Instrugiio: Nivel médio completo;

- Nogies de Informatics;

- Hahilidades de tralalho em equipe;

- Atitudes: &tica; proatividade; empatia,

Art. 171 — Ao Chefe de Departamento de Promogiio Social e Cidadania, compete;

I- Cadasirar e manier fichario stualizado de pessoas que compdem o grupo

familiar que procuram a assisténeia social;

II- Fager vistorias e avaliaghes periddicas de pessoas que tenham recebido

auxilic ou incentivo da assisténeia social:

I1- Manter trabalho de intepraglo com o Conselho da Assisténeia Social:

Elaborar projetos ¢ buscar recursos nas dreas estadual e federal, ohjctivando melhorar a
qualidade de vida das pessoas necessitadas do Municipio;

T¥- Buscar parcerias com outros sclores administrativos ¢ a iniciativa privada

para a implantagio de uma oficing profissionalizante;

V- Planejar agdes e medidas que visem manter as pessoas no campo;

)
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VI- Plancjar agdes, em conjunio com outros setores administrativos. que
objetivem o planejamento familiar & o controle de natalidade das familias de baixs renda:

VIl Sugerir ao exceutivo medidas de interesse da Secretaria.

VII- Promover cventos, palesiras, cursos de motivagio, cultira ¢ lazer com
pessoas com dificuldades econdmica-financeirs do Municipio, buscando incentivar a auto
estima ¢ a competitividade no mercado de trabalho:

IX- Desempenbar outras atividades afins,

Reguisitos para o cargo

- Instruglio: Nivel médio completo;

- Nogbes de Informitica;

- Habilidades de trabalho em cquipe;

- Atitudes; ética; proatividade; empatia,

Ari. 172 - Ao Chele de Departamento de Coordenagio de Projetos, compete:

I — Assessorar o Secretdrio na definigéio dos objetivos da Se, compatibilizando-oz
com os objetivos gerais do Governo Municipal:

IT - Assessorar no planejamento ¢ claboragho de programas, prijetos, servicos e
beneficios socioassistenciais, cm observiingia s diretrizes & normas do Sistema Unico de
Assisténeia Social e 4 Politica Nacional de Assisténcia Social, no fmbito do Municipio;

I — Coordenar, junto s demais unidades da Secretaria, 4 elaboragtio de propostas
parda o Plano Municipal de Assisténcia Social, Plano Plurianual (PPA), da Lei de Dirctrizes
Orgamentarias (LDO) e do Orgamento Anual (LOA) da Secretaria, do Fundo Municipal de
Assisténeia Social

IV — Implantar sistemas de monitoramento da execugfio dos planos, programas,
projetos e atividades, assegurando a compatibilidade das agbes da Secrctaria, com as
previsdes do Plano Municipal de Assisténcia Social, Plano Plurianual (PPA), Lei de
Diretrizes Orcamentirias (LDO) e Orgamento Anual (LOA);

V - Propor, claborar e coordenar, em conjunto com & Divisio de Articulagfio
Institucional, e as demais unidades da Secretaria, programas, estudes e prajetos, visando a
caplugio de recursos, para a vishilizagio das agdes de interesse da Secretaria;

¥1 - Desempenhar outras atividades afins,

Regquivitos para o carge

- Instrugio: Nivel médio completo;

- MWogies de Informftica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes; ética; proatividade; empatia.

Art. 173 = Ao Chefe de Departamento d¢ Controle do Bolsa Familia, compete:

I~ Elaborar Plano de Insergio e Acompanhaments de Beneficidrios do PRF,
selecionados conforme indicadores de vulnerabilidades, contendo agdes, prazos ¢ metas a
sgrem executadas:

Il = Gerir, em conjunto com o Diretor de Integmgio Social, a destinagio dos
recursos para a manutencio das atividades do PBF, definindo as compras c a contratacio de
pessoal necessiria ao Programa;
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Ml — Manter servigo de atualizagdo sistemitica de cadasiro dos dados ¢
informagdes dos beneficidrios do PBF, inserindo-os no Cadastro Unico de Frogramas
sociais do Governo Federal (CadUnico):

I'V — Realizar parcerias com as Secretaris de Satide, Educagio e outtas, articulando
& acompanhamento do cumprimento das condicionalidades do PBF;

¥ — Descentralizar o atendimento &s familias uswirias PRF para o acompanhamento
direto nos CRAS e demais vnidades de atendimento socioassistencial, conforme diretrizes
do Programa;

V1 — Supervisionar ¢ orientar tecnicamente os profissionais dos CRAS ¢ demais
Unidades Municipais de Assisténcia Social para a avaliagio ¢ o cadastramento de
beneficidrios do Programa e o seu encaminhamento a outras rede de politicas piiblicas;

VII - Definir com a equipe técnica dos CRAS e Unidades Municipais de
Assisténcia Social os meios e as ferramentas tedrico-metodologicas de trabalho com
beneficiarios/familias do PBF e a comunidade, visando o cumptimento  das
condicionalidades do Programa;

VI — Realizar, juntamente com os profissionais da drea de gestdo do trabalho da
Seerelaria, a capacitagio continuada dos profissionais que atwam nos CRAS, visando ae
eficicia no acompanhamento do PRF;

IX - Promover a andlise dos dados e informagdes obtidas, por meio da avaliagfio
socicecondmica realizada por profissionais que atuam nos CRAS, com vistas a inclusio ou
desligamento de beneficidrios do Programa, fazendo a gestio compartilhada com oz
cadastros;

X - Participar de reunides periddicas com representantes da rede bdsica e
complementar de assisténcia social ¢ de proteclio social especial, visando a articulacsio ¢
avaliaglio ¢ o acompanhamento do beneficiario do PRF:

X1 - Sistematizar as informaglies enviadas pelos CRAS e Unidades Municipais de
Assisténcia Social elaborando relatorios esratisticos e de prestaciio de contas da gestdo do
PBF, de acordo com as diretrizes ¢ especificaghes do Ministério de Desenvalvimento Social
- MDSA;

Al - Desempenhar outras atividades afing.

Requisitos para o corgo
- Instrugfio: Nivel médio completo:

- Nogdes de Informética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: etica; proatividade; empatia.

Art. 174 = Ao Chele de Setor de Controle Social, coOmpele:

I — Fazer o conirole permanente da concessfio dos beneficios de transferéncia de
renda, no dmbito do Municipio;

- Exercer outras alividades correlatas ds suas competéncias ¢ que |he forem
determinadas pele Chefe do Departamento de Controle do Balsa Familia,

Reguisitos para o cargo

- Instrugdio: Nivel médio completo;
- Nogdes de Informidtica:
- Habilidades de teabalho em eguipe:
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= Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 175 — Ao Chefe de Anilise de Cadastro, compete:

I - Realizar o cadastramentofinclusio de novas familins ¢ a migragio de familiag
para o PBF, no sistema do Cadimico dos Programas Sociais do Governo Federal:

I - Realizar a exclusio de familias que nio atendem ou superam os critérios de
elegibilidade definidos pelos programas;

II- Promover a atualizagdo cadsstral permanente das familias beneficidrias de
programas e beneficios socioassistenciais;

IV — Operacionalizar os atos necessérios & concessiio e ao pagamento de beneficios
socioassistenciais;

V - Exercer outras atividades correlatss és suas competéncias ¢ que The forem
determinadas pelo Chefe da Departamento de Controle doBolsa Familia.

Reguivitos para o corgo

- Instrugfio: Nivel médio completn;

= Moghes de Information;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 176 - Ao Chefe de Atendimento ao Piblico, compete:

I - Ser impessoal e profissional (jamais levar um comentdrio para o lado pesscal):
I1 - Humildade para a aprendizagem constante;

HI - Agir com racionalidade, separando a atitude das pessoas e os seus problemas;
IV - Ouvir e observar (desenvolvendo a percepiho);

V - Ser proativo e prestative no aténdimento,

VI - Excreer outras atividades relacionadas ao cargo.

Reqitisifos parg o cargo

= Instrugdo: Mivel médio completo;

- Nogdes de Informatica;

= Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 177 — Ao Diretor de Articulacio da Crianga, Adolescente, ldoso e Pessoas
com Deficiéneia, compete:

I — Programar, coordenar, supervisionar ¢ controlar a execuglio de programas e
projetos voltados ao Crianga, Adolescente, ldoso e Pessoas com Deficignciade forma
descentralizada nos CRAS e demuis unidades municipais de assisténcia social:

I - Zelar pelo eumprimento da legislago que se refere aos direitos da Crisnca,
Adolescente, Idoso e Pessoas com Deficiéneia, visando prevenir qualguer tipo de
negligéncia, discriminagiio, violéncia ou opressio e qualquer atentado pos seus direitos: 111 -
promover o desenvolvimento de oficinas de convivéncia e preservagio dos vinculos
familiares dos idosos e programas de formacio profissional para Adolescente, Idoso e
Pessoas com Deficiéncia nos CRAS;
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IV - Participar ¢ promover campanhas voltadas para a o atendimento e a

divulgacio dos direitos da Crianga, Adolescente, Tdoso e Pessoas com Deficiéncia:

¥ — Supervisionar € acompanhar a execuglio de convenios com entidade efou
abrigos, quante as condigbes de moradia e atendimento das necessidades basicas dos idosas,
de forma articulada com o Departamento de Convénios;

V1 - Exercer outras atividades corrclatas ds suas competéncias ¢ que The forem
determinadas pelo Secretirio.

Reguisitos para o cargo

= Instrugio: Nivel médio completo;

= Moghes de Informibdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: empatia.

Art. 178 — Ao Chele de Depariamento da Crianga e Adolescente, compete:

I - Viabilizar parcerias com drgios que executam programas ¢ projetos voltados
para criangas ¢ adolescentes nas dreas da cultura, esparie, lazer e educaciio;

IT - Promover o desenvolvimento de oficinas de convivéneia e preservacio doy
vinculas familiares das criangas e adolescentes ¢ programas de formagdo profissional parn
Adolescente, nos CRAS e no Servigo de Convivéneia e Fortalecimento de Vineulos (SCFV:

11 - Desempenhar outras atividades afins.,

Reguixitos para o cirgo

= Instrnugao: Nivel médio completo;

- MWogies de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitucles: ética; proatividade; empatia.

Art, 179 — Ao Chefe de Departamento do Tdoso, compete:

[ - Promover, apoiar ¢ execular acdes em parcerias com drplos governamentais e
organizaplics niio governamentiais, visando a garantia dos direitos e a melhoria da qualidade
de vida populagdo idosa;

Il — Desenvolver agles informativas junto s inslituicfes governamentais ¢ nfio
governamentais, visando garantit a acessibilidade ds pessoas idosas;

I - Promover atividades de cultura e lazer para pessoas idosas;

IV - Viahilizar parcerias com orglos que execulam programas ¢ projetos voltados
para 05 idosos nas dreas da cultura, esporte, lazer e educaglio: V- promover a integragio
entre 08 servigos do Departamento de Atendimento ao Idoso e a pestio administrativa do
Abrigo Municipal de Atendimento ao ldoan;

V - Desempenhar outras atividades afins.

Reguisifos para o cargo

= Instrugdio: Mivel médio completo;
= Mogies de Informdtica;
- Habilidades de mbalho em equipe;
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- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 180 — Ao Chefe de Departamento de Pessoas com Deficiéncia, compete:

I - Fromover, apoiar e execular agbes em parcerias com Grgdos povernamentais e
organizagies nio governameniais, visando a garantia dos direitos e a melhoria da qualidade
de vida populagio com deficiéncia;

Il - Desenvolver agles informativas junto 8s instituigdes governamentais ¢ ndo
pgovernamentais, visando garantir a acessibilidade 4s pessoas com deficiéncia:

I — Promover atividades de cultura e lazer para pessoas com deficiéncia;

IV - Viabilizar parcerias com orgios que exeeutam programas ¢ projetos voltados
para pessoas com defici@neia nas dreas da cultura, esporte, lazer e educagfio;

Y - Desempenhar outras atividades afins.

Requisifos para o cargo

- Instrugdo; Nivel médio completn; _
- Mogies de Informatica;

- Habilidudes de trubalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 181 - Ao Diretor da Mulher, compete:

[ - O assessoramento direto ao Poder Executivo local na formulagiio, coordenagiio e
articulagio de politicas para as mulheres;

I1 - Elaboragio ¢ implementagio de campanhas educativas ¢ anti-discriminatérias:

Il - Elaboragiio de planejamento de género que contribua na acio do governo local
¢ demais esferas da administragiio piblica com vistas & promogio da igualdade entre
mulheres e homens;

IV - Articulagfo, promogdo ¢ execucio de projetos e programas de cooperagdo com
organismos nacionais e internacionais, pablicos e privados. voltados & implementacgio de
politicas para as mulheres;

¥V - Acompanhamento da implementagio de legislagdc que diga respeito As
especificidades das mulheres;

V1 - Definicio de agdes piblicas que visem o cumpriments dos scordos,
convengdes ¢ planos de acio assinados pele Brasil, nos aspectos relativos a igualdade das
mulheres ¢ de combate a discriminagio;

W¥II - Desempenhar oulras atividades afins,

Requisitos para o corgo

= Instrugiio: Nivel médio completo;
- Mogdes de Informatics;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitndes: ética; proatividade; empatia,

Art. 182 - Ao Diretor de Fomento ao Trabalho, compete:
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T — Realizar o controle ¢ levantamento sistematico do quantitativo de pessoal, por
fungio, qualificagfio e lotagfio, mantendo atualizadas as informagdes do Cadastro Nacional
dos Trabalhadores do SUAS;

Il — Participar da planificagSo das atividades da Secretaria, definindo juntamente
com o Secretirio, as priordades téenicas dos trahalhos a serem desenvolvidos em sua drea
de competéncia;

1 — Elaborar o Plano de Capacitagho Permanente dos trabalhadores do SUAS;

IV — Programar a metodologia e s execugfio dos trabalhos a serem realizados pelas
unidades sob sua direcdo, bem como para o desenvolvimento de sens objelivos;

¥ ~ Promover a articulacdo permanente das DivisBes sob sua responsabilidade com
as demais unidades da Secretana. visande wma atuaco hammdnica e integrada na
consecugio dos objetivos de Orglo;

¥1 — Indicar as necessidades de pessoal e propor a realizogio de cursos de
aperfergoamento, visando a qualidade do trabalho;

VII - Exercer outras atividades inerentes ao cargo.

Requisifox para o carga

= Instrugdo: Mivel médio completo;

- Mogiies de Informatica;

= Habilidades de rabalho em equipe;

- Atitudes; ética; proatividade; empatia.

Art. 183 - Ao Chefe de Departamento de Qualificagio Profissional, compete:

I - Promover capacitagio permanente do quadmo de pessoal, visando atender as
diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social — SUAS;

1 — Coordenar ps processos de avaling®o de desempenho e produtividade dos
servidores lotados na Secretaria

- Divulgar e orientar quanto &s normas de seguranga do trabalho;

IV — Divulgar cursos, semindrios, palestras e simpdsios promovidos pela
Secretaria;

¥V - Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos para o corgo

- Instrugda: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

= Atitudes: &ica; proatividade; empatia.

SECAQOV
Da Estrutura ¢ Atribnigies da Secretaria Municipal da Juventude

Art. 184 - Integram a estrutura da Secretaria Municipal da Juventude:

I - Gabinete do Secretirio

a) Secretiria Executiva

A} - Diretoria de Programas e projetos;

1} Departamento de Politica da Juventude
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2) Drepartamento Administrativo

Art. 185 — A Secretaria Municipal da Juventude compete:

1 - Promover ¢ desenvolver politicas de ampliagio e defesa dos direitos da crianga
& da juventude;

Il - Planejar, coordenar & supervisionar divetamente ou mediante convénios, a
exccugho de planos, programas de cumprimento e de fiscalizaglio do cumprimento do
Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente.

111 - Elaborar e executar programas de amparo ao adolescente;

IV - Articular-se com drgios ¢ agentes piablicos estaduais e federais, com empresas
privadas ¢ organizagdes nfio governamentais envolvidos nos programas de alengdo integral 4
juventude;

V- Regulamentar a tematica da juventude no dmbito do Municipio,

V1 - Fomentar a inclusfio social e profissional dos jovens;

VIl - Criar oportunidades para a participagho social dos jovens por meio do
Conselho da Juventirle;

V1I1- Forialecer o reconhecimento & # garantia dos direitos da juventude;

IX - Estimular o protagonismo da juventude:

X - Apoiar a inclusio social ¢ econdmica dos jovens,

X1 - Desempenhar outras atividades atins.

Art. 186 - Ao Secretdrio Municipal da Juveniude, compete:

I - Articular, plancjar, impulsionar, organizar, propor € executar, em parceria com
o5 demais Grgfios da Administragiio Pablica, as politicas piblicas da juventude, de forma a
garantir-lhes os scus dircitos, contribuindo de forma efetiva para o desenvolvimento
econdmico, social ¢ humano;

I1 - Planejar e apoiar a execupdo da politica de amparo e assisténcia com foco nos
jovens;

I11 - Promover a politica de atendimento ao adolescente, autores ou envolvidos em
ato infracional, visando # sua protegiio e & garantia dos scus direitos fundamentais,

IV - Zelar pelo permanente cumpriménto das politicas governamentais de

assisténcia ao seu publico-alve:
Y - Desempenhar outras atividades ahins.

Requisitos para o cargo:

3 Inﬂl[':l.;v.',:-u'.'[i-]: Nivel médio completo;

- Curso bisico de Informética;
- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia ¢ qualidade,

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagiio de conflitos;

- Processes de comunicagiio, decisio, negociagho e mudangas,
- Atitudes: élica; proatividade; empatia.

Art. 187 - A Secratiria Exceuliva, compete:

I - Despachar diretamente com o Secretario sob os assuntos perlinentes &
Secretaria;
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Il - Receber, numerar e distribuir ou guardar todos 0s processos, bem como as
correspondéncias & outros papéis de interesse da Secretaria, procedendo exame formal
dos documentos recehidos;

III — Supervisionar o controle ¢ a tramitagie dos processos ¢ documentos interma
e externamente de cada Departamento que compoe a Secretaria;

IV = Prestar informagdes aos interessados sobre os processos recebidos, bem
comp qualquer outra documentagio, desde que nfio esteja sob sigilo;

¥ - Fazer as buscas necessarias sobre o controfe do andamento dos processos

pelos drglos do Municipio, se necessdrio;
VI - Realizar mensalmente a remessa da documentaglio destinada ao arquive

geral;
VII - Manter sipilo dos assunios considerados confidenciais relativos a

processos € outros documentos gue tramitam na Seoretaria;

VI - Manter cuidado com toda documentagio e processos, restaurando-os, se
necessdrio;

IX — Nao retardar o andamento de documentos e processos, evitando perda de

prazo ¢ outros danos.
X — Realizar outras atividades inerentes & fungiio;

Requisitos para o carge

- Instrugiio: Nivel médio completo; 106
= MNogies de Informdlica:

- Habilidades de trabalho ém equipe;

- Alitudes: élica; proatividade; empatin,

Art. 188 — Ao Diretor de Programas ¢ Projetos, compete;

1 - Assessorar o Secretario da Crianca e da Juventode nos astunios de sua
competéncia;

Il - Promover, coordenar e avaliar a implantagio e o desenvolvimento da politica
de atenclio &s criancas ¢ adolescentes, de forma articulada com o sistema de garantia de
direitos;

- Promover & acompanhar o planejamento e a exccugfo da poliica de
atendimento no sistema socioeducativa;

IV - Desenvolver planos e projetos especiais para a promo¢iio ¢ a garantia de
direites das criangas € jovens:
promover, articular ¢ formar parcerias com programas ji existentes no municipio;

V- Promover, articular ¢ formar parcerias com programas ja existentes no
municipio;

VI — Qutras atividades inerentes ao cargo.

Requisitos para o cargo

- Instruglio: Nivel medio comipleto:

- Nogdes de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em cquipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

I - Assessorar ¢ Secretinio Municipal da Juventude na execugfo das suas

Art. 189 — Ao Chefe de Departamento de Politica da Juventude, compete: {
¢ %
atribuiglies: |
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II - Auxiliar na execucio dos trabalhos afetos aos demais drgios da Secretaria.
yuando necessario:

111 - Planejar, coordenar, apoiar, supervisionar ¢ avaliar as agles € os servigos
prestados pela Secretaria, contemplando as diretrizes estabelecidas;

1V - DHagnosticar demaendas e sugernir politicas piblicas,

V - Coordenar o Politica da Condigho Juvenil:

V1 - Asscgurar, através dos programase projetos, todos os aspectos que
correspondem 4 vivéneia digna e saudavel da condigio juveml, considerando os aspectos
objetivos o subjetivis.

V - Promover ¢ consolidar a politica de juventude, dialogando com a sociedade;
fortalecer e criar redes institucionais que garantam ¢ acesso dos jovens a servigos municipais
pelas politicas piblicas:

VI - Promover a criagio ¢ o fortalecimento de organizaghes juvenis, estimulando a
participacio e parcela desses segmentos organizados;

VII - Fomentar pesquisas sobre grupos juvenis ¢ intercimbio de experiéncias,

Y111 - Fortalecer iniciativas voltadas para o combate & todo tipe de discriminagdo;
capacitar ¢ eslimular a  sociedade no planejamento, criagio, administragio ¢
desenvolvimento de mecanismos de reereacio @ lazer nos locais em que hala necessidade,
assim como em locais de trabalho ¢ ceniros de convivéneia social;

IX - Democratizar o acesso do jovem & cultura, ao esporte, ao lazer e 4 tecnologia
de informagho.

X — Outras atividades increntes ao cargo.

Requisitos para o cargo

- Instrugio: Nivel médio completo;

- Mogies de Informdtica;

= Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empalia.

Art. 190 — Ao Chefe de Departamento Administrativo, compete:

1 - Receber, registrar, distribuir, controlar e expedir papéis € processos;

11 - Preparar o expediente da Secretaria:

111 - Manter registros sobre freqiiéncia e férias dos servidores da Scerctaria;

IV - Prever, requisitar, guardar e distribuir o material de consumo da Secretaris;
V - Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

Requisifox para o cargo
- Instruglio: Nivel medio completo

- Mogfes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

SEGAQ VI
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Da Estrutura ¢ Atribuighes da Secretaria Municipal de Educagiio, Ciéneia e
Tecnologia

Art. 191 — Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Educagiio, Ciéncia ¢
Tecnologia:

I - Gabinete do Secretirio de Educagio, Cidncia e Tecnologia;
a) Scerctania Executiva,

b} Secretario Adjunto;

1) Superintendéncia de Suprimento e Logistica:

1. Departamento de Almoxarifado;

1.1) Setor de Distribuigio;

2. Deparamento de Distribuigho de Merenda Escolar
2.1) Setor de Controle ¢ Armazenamento

2.2) Setor de Distribuigiio

3. Departamento de Licitagdes e Contratos

3.1) Setor de Prestagdo de Contas

3.2) Sctor de Convénios

A)Diretoria Administrativa: LT

1) Departamento de Fotocopias;
1.1 Setor de Manutengio de Equipamentos das Unidades Escolares;
2) Departamento de Informatica;
2.1) Setor.de Informédtica
3) Departamento de Patrimdnio
3.1. Sctor de Identificacio Patrimonial
3.2, Setor de Reforma Patrimonial
4} Departamento de Seguranga e Servigos Gerais
4.1. Setor de Vigildncia Patrimonial
5) Departamento de Comunicagdo
5.1. Setor de Produgio de Textos
6) Departamento de Documentagio & Contratos
6.1 Sctor de andlise de processos;
6.2 Setor de Documentagio ¢ Arguivo Geral

B) Diretoria de Assuntos Pedagdgicos

1 Assessoria Pedagdgica

2, Departamento e Escola do Campo

3. Departamento de Educagio Continuada

4. Departamento de Educagdo Infantil

4.1. Setor de Creches

5 Departamento de Educagio de Jovens e Adultos (E1A)

6 Departamento Censo Escolar

6.1. Setor de Cadastro de Alunos

6.2, Setor de Acompanhamento de Bolsa Familia ;
8 Departamento Téenico Pedagogico =
9 Departamento de Alfabetizagio g
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10 Departamento de Extensdo Universitana
10.1. Setor de Apoio Aos Cursos de Graduachio
10.2. Setor de Apoio Aos Cursos de Phs-Graduacio
11 Departamento de Escrituragao
11.1. Setor de Documentagao Escolar
12. Departamento de Promogéio de Eventos BEducacionais
12.1. Setor de Atividades Lidicas
13 Departamento de Promogdes Artisticas
14 Departamento de Comunicagio

C)Diretoria de Manuiengfio das Escolas

1) Departamento de Reforma e Manutengio Escolares
1.1. Setor de Limpeza das Unidades Escolares
1.2, Setor de Manutengao

I} Diretoria de Transporte Escolar

1) Departamento de Controle de Frotas

1.1, Setor de Abastecimento

1.2. Betor de Manutengio

2) Departamento de Manutengiio de Veiculos Escolares
2.1. Setor de Rota Escolar

2.2, Setor de Abastecimento

2.3, Setor de Reforma ¢ Manuotencio de Veiculos

E) Diretoria de Projetos ¢ Programas Educacionais
1) Departamento de Escola Aberta

1.1. Setor de Educaghio Integral

2) Departamento de Prestagio de Contas do PDDE
2.1. Setor de Monitoramento do PAR/SIMEC

3) Departarmento de projetos arquitetinicos

3.1. Setor de desenho téemco

F) Diretoria das bibliotecas municipais

1) Departamento da hiblioteca de Janete de Castro
1.1. Setor de calalogacio de obras

2) Departamento da bibliotecs Cora Coralina

2.1. Setor de catalogacio de obras

G) Diretoria de Escola Municipal

H) Diiretoria do Centro de Educagdo Inclusiva - CEMEL
1) Departamento de Escola Inclusiva

I- Dirctoria de Creche Municipal

J- Diretoria de Gestio de Pessoas

1} Departamento do Professor e Servidor

1.1. Setor de Protocolo e Arguivo de Documentos
1.2. Setor de Atendimento ao Pablico

1.3. Setor de Registro de Funcionarios

1.4. Setor de Argquivos

1.5, Departamento de Documentagio e Contralos
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1.6. Setor de Selegiio e Movimentaclio de Pessoal

K} Diretoria de Desenvolvimento Edueacional, Cientifico e Tecnoldgico
| 1Departamento de Estatisticas ¢ Planejamento;
1.1 Setor de Nucleo Tecnologico Cientifico e da Informagio

1.2 Setor de Servigo Social;
1.3 Sewnr de Fonoaudiologin;

Art. 192 — A Secretaria Municipal de Educagdio, Ciéncia ¢ Tecnologia compete:

I - Desenvolver o processo de planejamento do Sistema Municipal de Educagie,
eIn consonancia com as normas e diretrizes emanadas do Ministério da Educagiio:

1 - Controlar a concessdo ¢ a distribuiclio de balsas de estudo, o registro ¢ o
acompanhamento do tratamento meédico-odontologico, a distribuiglo de medicamento, o
controle da medicina preventiva mediante programa de vacinagBes ¢ exames laboratoriais, o
controle da nutrigho fornecendo a merenda escolar ¢ o cadastramento de todos os alunos
carentes de recursos financeiros das unidades de ensine com os respectivos perfis
socioecondmicos. em conjunto com a Secretaria Municipal de Sadide;

I - Coordenar programas e projetos com vistas & formaglo ¢ desenvolvimenio
global das criangas;

IV - Promover ¢ coondenar programas ¢ projelos de interacdo e participacio da
familia e da comunidade no processo educativo;

¥ - Acompanhar e controlar o5 servidores envolvidos na cozinha, nos
procedimentos da culindria e nos aspectos de asseio e higiens pessoal ¢ do ambiente, bem
como na assiduidade ¢ na eficiéncia operacional:

¥1 - Destacar a importincia da tele-educagio e utilizd-la como instrumento no
processo de desenvolvimento;

VII - Promover eventos cultlurms e arlisticos, ¢m conjunto com Secretatia
Municipal de Cultura, Desporio e lazer,

VIII - Elaborar planos ¢ programas pedapégicos, em consondincia com as diretrizes
da Secretaria Municipal de Educagio;

IX - Supervisionar, acompanhar e avaliar a implementagio dos planos e programas
pedagigicas nas Creches;

X « Desenvolver programas educativos voltados as familiss das criangas que
frequentam Creches;

Xl - Promover a integraciio das agbes do comunidade, dinamizando-se e
aprimorando-as como agente de seu proprio desenvolvimento,

XII - Promover os vinculos de solidariedade e cooperagio entre ns membros da
comunidade, solidificando o espirito social;

XII - Proceder ao cadastramento das familias para identificar as reais necessidades
¢ priorizar as agdes sociais, com co-participagiio com os poderes pablicos e as organizagdes
privadas, no que diz respeito 4 definigho de projetos destinados a elevar o nivel ¢ a
expectativa de vida do cidadfo na comunidade;

X1V - Adotar medidas que visem & oferta e ao desenvolvimento da educaghio bisica
completa para a populagio do Municipio de Apuas Lindas de Goids:

XY - Desenvolver o ensine fundamental, visando ampliar a oferta de vagas e
melhorar 8 sua qualidade gjustando-o sempre acs avancos das ciéneias ¢ das técnicas
pedagtgicas ¢ is demandas do desenvolvimento socioecondmico do Municipio;
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XVl - Promover a execugdo de programas de salde, assisiéncia alim::ntar

aproveitamento de livros didaticos, criagio, manutengiio e ampliagio das bibliotecss do
ensino regular do Municipio, articulande-se com as Secrefarias alins:

XVII - Prestar assisténcia especial aos alunos mais carentes de recursos, através da
oferta de material escolar, transporte, vestudrio, bolsas de estudo, assisténcia médica e
odontoldgica, a fim de criar-thes condigdes de maior eficiéncia na aprendizagem, em
conjunto com a Secretaria Municipal da Satde ¢ com a Secretaria Municipal de Aglo Social
e Cidadania;

XVIII - Propiciar a capacitagfio e o constante aperfeigoamento e a atualizagio do
corpo docente, técnico e administmtive quanio & inovagio pedapogica, didatica ¢ &
modernizagio administrativa;

X1X - Controlar as atividades de orientagiio educacional nas unidades escolares,
aferindo o desempenho do conpo docente e discente, atravis de registro ¢ andlize do quadro
de rendimento e movimento de alunos;

XX - Formular e promover & execuglio da politica ¢ diretrizes governamentais
referentes a educagio;

XXI - Promover estudos com vistas 4 claboragio de projetos de arguitetura,
instalagfes ¢ equipamentos cscolares:

XX - Promover o controle dos moveis ¢ equipamentos escolares, verificando a
situsgiio de cada unidade de ensino para proceder ap suprimento necessirio  ao
funcionamento satisfatdrio da onidade;

XXIII - Fornecer os meios diddticos para o regular foncionamento das Umdades
Escolares da rede municipal:

XXIV - Preparar instrugles € normas para o desenvolvimenio ¢ a aplicacio do
Programa de Assisténcia ¢ Educaglo Alimentar, em consondncia com o Ministério da
Educagio:

XXV - Promover intercimbio com as liderangas locais e entidades de promogio
social da comunidade, visando a integraclio e complementaridade do esforgo para atingir,
através da familia, o aluno carente nos aspectos de adaptabilidade condizente ao meio social
em que vive, bem como na contribuiclo na rentabilidade escolar;

XXVI - Promover em conjunic com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Mulher, Juventude e Trabalho e Conselhos Comunitirios, trabalhos sociais, mtegrando 4
comunidade escolar;

XXVI - Promover campathas que ohjetivem despertar o vespeito aos ideais
urbaios, As causas sagradas da comunidade o 3s leis da cidade, procurando aprofundar o
senso do dever civico do cidadio;

XX VIII - Promover o ensino fundamental, escola para jovens ¢ adultos, pré-escolar
¢ especial, em cardter regular, executando pesquisa e programas destinados a manter ©

imarar dentro das politicas da seguranga, o funcionamento das unidades escolares;

XXIX - Promover a execugho de programas de assisténcia escolar ¢ de sorvigos
comunitarios como estimulo 4 cooperagio educacional;

XXX - Incentivar iniciativas que tendam ao aprimoramento ¢ & uiilizagio de
lecnologias educacionais para alfabetizagho;

XXXI - Desempenhar outras atividades necessdrias ou correlaias & eficiéneia de
suas atribuigdes especificas:

Art. 193 — Ao Secretario Municipal de Educagiio, Ciéncia e Tecnologia compete:

I - Executar a politica educacional do municipio no mbito de sua competencia, de
acordo com as disponibilidades da quotas orgamentérins:
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I1 - Promaver a execugio do Plano Municipal de Educagdio;

1T - Coordenar o sistema educacional do municipio com o adotado pela Secretaria
de Estado da Educacio consoante orientagho da Lei de Dircirizes ¢ Bases da Educagio
Macional:

1V - Superintender o ensino a cargo do Municipio, observando ag diretrizes ¢ bases
da educaglio nacional ¢ a legislagio estadual pertinente;

V - Propor o contrutagiio de professores para o ensine municipal, observando os
limites da dotagdes orcamentirias e as vagas existentes:

VI - Propor ou promover a realizacio de cursos € outras formas de treinamento ¢
aperfeicoamento  de professores municipais, coordenando-se nessa atividade, com o
Departamento de Pessoal & Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragio;

VIl - Promover a execugdo de atividades recreativas e desportivas aos alunos
matriculados nas escolas municipais, fazendo utilizar as instalagtes escolares fora das horas
de aula e nos periodos de férias para realizagho destas atividades, em consonancia com a
Secretaria Municipal de Desporte ¢ Lazer.

VITI - Executar, fiscalizar ¢ gerenciar o Transporte Escolar;

IX - Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas acerca das disponibilidades
financeéiras e orgamentarias;

X - Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos pard o Coargo:

- Instrugho: Mivel medio completo;

- Curso basico de Informatica;

- Atividades u serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia c qualidade.
- Hahilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagiio de conflitos;

- Proceasos de comunicagio, decisho, negociagdo e mudangas.

- Afitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 194 - A Secretiria Executiva da Secretaria Municipal de Educagfio, Ciéneia e
Tecnologia compate;

I - Despachar diretamente com o Secretdrio de Educagiio, Ciéncia e Tecnologia
sob os assuntos pertinentes 4 Secretana,

I1 - Receber, numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
comespondéneias e outros papéis de interesse da Secretaria, procedendo exame formal
dos documentos recebidos,

111 - Supervisionar o controle ¢ a tramitagdo dos processos e documentos inferma
e externamente de cada Departamento que compde a Secretaria;

IV — Prestar informagtes aos interessados sobre os processos recebidos, bem
como qualquer outra documentagio, desde gue niio esteja sob siglo;

V - Fazer as buscas necessdrias sobre o controle do andamente dos processos
pelos drgfios do Municipio, s¢ necessirio;

VI - Realizar mensalmenie a remeszn da documentagdo destinada ao arguivo
peral;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a

w408 & outres documentos que tramitam na Secretaria;

VI — Manter cuidado com toda documentaciio e processos, restaurando-os, se
necessirio)

1z
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1X - Nao retardar o andamento de documentos ¢ processos, evitando perda
prazn € outros danos.
X — Realizar outras atividades inerentes & Munglio;

Requisitos para o corge

- Instruglio: Nivel médio completo;

- Noghes de Informidtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitwdes: ética; proatividade; empatia.

Art. 195 - Ap Secretdrio Adjunto da Secretaria Municipal de Educagio, Ciéncia e
Tecnologia compete:

1 — Supervisionar o plangjamento do Sistema Municipal de Educacio, em
consondncia com as normas e diretrizes emanadas do Ministério da Educagio;

Il - Controlar a concessdo ¢ a distribuiclio de bolsas de estudo, o registro e o
acompanhamento do tratamento médico-odontoldgico, a distribvigio de medicamento, o
controle da medicing preventiva mediante programa de vacinagdes e exames laboratoriais, o
controle da nutricio fornecendo a merenda escolar ¢ o cadastramento de todos os alunos
carentes de recursos fnanceiros das unidades de ensino com os respectivos perfis
socioecondmicos, junto ao Secretario de Educacio,

111 - Acompanhar e controlar @ assiduidade dos servidores;

IV — Supervisionar & promogio de eventos eulturais e arlisticos, em conjunto com
Secretaria Municipal de Culturag

V — Supcrvisionar a elaboragio de planos e programas pedagogicos, em
consondincia com as diretrizes da Secretaria Municipal de Educaciio;

VI — Supervisionar & acompanhar a implementagio dos planos ¢ programas
pedagogicos nas Creches;

VII — Supervisionar a promogfio da exceugio de programas de salde, assisténcia
alimentar, aproveitamente de liveos didaticos, crisgdo, manutengiio e ampliagio das
hibliotecas do ensino regular do Municipio, articulando-se com as Secrefarias afins:

VIII - Propiciar a capacitagho ¢ o constante aperfeignamento ¢ a atualizagiio do
corpo docente, 1écnico ¢ administrative gquanto 4 inovaghe pedagogica, diditica e a
modernizagio administrativa;

IX - Controlar as atividades de orientacio educacional nas unidades escolares,
aferindo o desempenho do corpo docente ¢ discente, através de registro e anilise do guadro
de remdimento e movimento de alunos:

X - Promover a execugio da politica e diretrizes povernamentais referentes i
eduengho:

XI - Supervisionar o controle dos méveis e equipamentos escolares, verificando a
situacio de cada unidade de ensing parn proceder ao suprimento necessirio ao
funcionamento satisfatdrio da unidade:;

XIl - Inspecionar o regular funcionamento das Unidades Escolares da rede
municipal;

X111 - Fizcalizar o desenvolvimento ¢ a aplicacho do Programa de Assisténcia ¢
Fducagio Alimentar, em consondncia com o Ministério da FEducagio;

XIV - Promover intercimbio com as liderangas locais e entidades de promogdio
social da comunidade, visando a integragio e complementaridade do esfor¢e para atingir,
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ateaves da familia, o aluno carente nos aspectos de adaptabilidade condizente a0 meio social
em gue vive, bem come na contribuigio na rentabilidade escolar;
XV - Promover em conjunto com a Seeretaria Municipal de Assisténeia Social,
Wulhet ¢ Trabalho e Conselhos Comunitirios, trabalhos sociais, integrande 4 comunidade

esealar:

XV1 - Desempenhar outras atividades aling.

Reguisifos para ¢ curgo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

= Nogles de Informdtics;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 196 — Ao Superintendente de Suprimento ¢ Logistica, compete:

1 - Verificar, controlar ¢ alocar os itens que foram entregues pelo Almoxarifado, a
tim de garantir o transporte corretoe ¢ seguro até o destino final;

Il - Expedir os materiais conforme as especificagies das embalagens;

I - Supervisionar e controlar todos os materiais que forem expedidos pelo
Almoxarifado Central até o local do sen destino nas unidades da Secretana,;

IV - Comunicar e registrar sempre que ocorrer qualquer sitmagho além das L
possibilidades de entrega (material danificado / produto com danos, eic.);

V — Exetcer oulras atividades inerentes ao cargn.

Requivitos pary o corgo

- Instrugdio: Mivel médio compléto;

- Nogies de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitugles: ética; proatividade; empatia.

Art. 197 - Ao Chefe de Departamento do Almoxarifado, compete:

1 - Supervisionar todo o estoque de mercadorias ¢ produtes em sua guarda;

Il - Mo recebimento das mercadorins ¢ produtos, conferir com a Nota de
Encomends, dando o recebimento no verso da Nota Fiscal;

I - Remeter as Notas Fiscais das mercadorias e produtos, pura demais
providéncias;

IV - Ertregar material mediante requisicio e desde que compativel com o uso,

¥ - Manter os registros de entrada ¢ saida de estogue;

VI - Expedir relatdrio mensal do estoque;

VII - Encaminhar mensalmente balango de movimento dé entrada € saida de

mrercadorias;
VIII - Controlar estoque minimo ¢ méximo, providenciando as Reguisighes de

Compras em tempo habil;
IX - Encaminhar a Diretoria de Compras as requisigies de Compras recebidas e rr?\
que nio fagam parte dos itens mantidos em estoque dio Almoxarifado; |
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X - Controlar os Registros de Pregos de responsabilidade de sua Divisfio;
X1 - Receher & conferit materiais de limpeza, expedicnte ¢ foner entreguc pelos
fornecedores conforme o solicitado;
X1l - Gerir estoque ¢ distribuigio dos materiais a serem enviados as cscolas,
creches e secretaria municipal de educagfio;
X1 - Gerar relatérios junto & Diretoria de Compras sobre o consumo anval para
elaborar planejamento do ano seguinte;
X1V - Zelar pela guarda e acondicionamento de materais sob sua responsabilidade;
XV - Amuivar todos os memorandos de solicitagdo de produtos com a assinatura e

recebido do diretor escolar:
XVI - Desempenhar outras atividades afins.

Requisitoy prava o cargo

- Instrugdio: Mivel médio completo;

- Noghies de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Alitudes: ética; proatividade; cmpatia.

Art. 198 — Ao Chefe de Setor de Distribuigio, compete:

I. Scparar e entregar nas escolas municipais a quantidade de material estipulada pelo
chefe de departamento;
11 Manter a organizachio, limpeza ¢ localizaghio dos materiais no depdsito;
111 Atender aos servidores e prestar informagbes solicitadas quanto aos recursos
materiais;
IV. Conferir mensalmente o estoque ¢ comparar guaniidade em planilha com
quantidade fisica junto ao chefe de departamento;
V. Recolher produtos que estejam deteriorados ou sem uso nas escolas;
VI. Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos para o Cargo

= Instruglo: Mivel médio completo;

- Nogdes de Informitics;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 199 — Ap Chefe de Departamento de Distribuicio de Merenda Escolar,
COmpets:
I Subsidiar o Secretdrio Municipal de Educagiio nas tomadas de decis@o referentes
a0 departamento;
II. Daroricntagho téenica a todos os envelvidos no setor de merenda escolar;
[11. Elaborar cardipio de merenda escolar ¢ submeter para aprovagio do Conselha
Municipal de Merenda Escolar;
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IV. Elabarar relatdrios mensais com conteidos relacionados aos custos dos recursos
aplicados na alimentaghio:
V. Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condigdes sanitarias e tecnicas de
preparo ¢ fomecimento da merenda escolar;
V1. Planejar, acompanhar ¢ controlar 0s processos de compra de merenda;
VIl. Coordenar acBes de capacitacio dos servidores da drea:
V11, Apoiar o Conselho de Alimentagdo escolar no desenvolvimento de suas aches:
X, Realizar semestralmente pesquisa de opinido com os alunos sobre aceilagdo do

carddpio da merenda escolar;
X. Desempenhar outras atividades afins.

Requivifos para o corgo

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Nogtes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 200 — Ap Chefe de Setor de Controle e Armazenamenio, compete:

I. Controlar e gerenciar estocagem ¢ fornecimento de géneros, uiensilios ¢ 114

equipamentos para o preparo da merenda eseolar;
1L Organizar as atividades no estogue, de forma a acompanhar a rota de distobuigho;

L Administrar o deposito de merenda escolar para facilitar movimentagio dos itens

armazenados ¢ dos itens a receber;
IV. Ohservar conservagio de todos o produtos presentes no deposito;

V. Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos pard o carge

- Instrughio: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes; &lica; proatividade; empatia.

Art. 201 — Ao Chefe de Setor de DistribuigBo, compete:

I. Coordenar a distribuigio géneros de ulensilios ¢ equipamentos para o preparo da
merenda escolar para todas a unidades de ensino;
Il. Assegurar que os embarques e teeebimentos sejam realizados nas datas e em
conformidade com os pedidos;
Il Reportar nio conformidades imediatamente, com prestagio do auxilio necessario,
IV. Criar condighes para assegurar 0 bom funcionamento ¢ o desempenho de toda
atividade de distribuigio;
V. Desempenhar outras atividades alins.

Aren Expecinl 5" 4 - Av BT - Rarddim Querdncia | CEF T2H0-000 | Agmss Limdas de Gooiks - GO0 | Vel (1) 3618 < 1768
Oz 1A LESERN - B6



GOVEHND RMUNICIFAL DE

| . AGUAS LINDAS
@ DE GOIAS-GO
G

GESTAD 70135 HE

Requisifos para o Corgo

- Instrugiio: Nivel médio completo:

= Mogdes de Informética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: empatia.

Art. 202 — Ao Chefe de Departamento Licilagio ¢ Contratos, compete:

1 — Supervisionar levantamentos, estudos, projetos e andlise nos bermos de
referéncia de  licitagBes de  materiais, equipamentos, obras e servigos para o
desencadeamento das licitapes através da Comissdo Permanente de Licitagdes ¢ Pregoeiros
{as),

Il - Fiscalizar contratos ¢ parcerias, a celebragio de convénios, a formalizagio de
parcerias, a elaboraglo de todos os processes de dispensa e inexigibilidade de licitagho
relacionados As compras de materdais, equipamentos ¢ contratagio de servigos e obras, bem
como as alienagoes.

Il Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
coordenadorias e das comissbes, em especial guanto 4 disponibilizagho de servigos,
materiais e equipamentos de trabalho;

IV — Exercer outras afividades inerentes ao cargo.

Requisitos porea ¢ curgo

- Instrugdo: Nivel meédio completo;

- Nogaes de Tnfarmitics;

- Hahilidades de trabalho em cquipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 203 — Ao Chefe de Setor de Prestaglio de Contas, compete:

I — Supervisionar a andlise do aspecto tEenico da prestacic de contas dos
conveénios;

I1 - Controlar os quantitativos ¢ saldos dos registros de pregos;

11 —Acompanhar € controlar a execuglio orgamentaria, com base em seus regisinos
¢ demonstrativos fornecidos pelas unidades sob seu controle;

IV - Fazer a escrituracio analitica tanto das operapdes orgamentirias quanto das
extra-orcamentérias, objetivando o levantamento dos respectivos demonstrativos analiticos.

V- Exercer outras atividades inerentes ao cargo.

Reguisitos pava o curgo

- Instrugdo: Nivel médio completn;

- Nogfies de Informidtica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatis.

Art. 204 — Ao Chefe de Setor de Convénios, compete:
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I- Manter planilha sualizada de todos os convénios firmados no dmnte da

Secrelaria;

I - Supervisionar a realizagio dos convénios da Secretaria, podendo ter 05 mais
variados objetivos, sempre observando os interesses do Municipio ¢ respeitando a legislacio
vigente:

II1 - Plangjar, organizar ¢ dirigir as atividades relacionadas as parcerias, fixando as
politicas de agio ¢ acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos
ohjetives e metas estabelecidos;

IV - Analizar os futuros Convénios, verificando os resuliados de suas realizagies e
tragando em conjunto com os conveniados, os objelivos ¢ responsabilidades das partes na
parceria a ser firmada, de acordo com a sua proposta original, tempo de execuglio ¢ uso dos
mieiog digponiveis, para sua realizagdo;

V — Exccutar outras atividades mnerentes ao cargo.

Regulisitos para o curgo

- Instrugdo: Nivel médio completo;
- Nogdes de Informitica;
- Habilidades de trabalhio em equipe;
- Atitudes: ética; proatividade: empatia.
Art. 205 — Ao Diretor de Administrativo, compete: U
L. Propor e implementar rotinas de trabalho no dmbite administrativo;
Il. Supervisionar, planejar ¢ estabelecer trabalhos referentes 4 respectiva diretoria,
propondo metas e coordenando agies de planejamento;
M. Oferecer diretrizes para o desempenho de atividades desta secrefaria;
IV. Prestar assisténcia aos departamentos subordinados a Diretoria Administrativa;
V, Manter cooperagho técnica com os demais departamentos no desempenho dos
trabalhos ¢ na elaboragho de relatdrios:
V1. Desempenhar outeas atividades afing.

Requisiios para o carge

- Instrugio: Nivel médio completo:

- Maghes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 206 — Ao Chefe de Departamento de Folocopias, compete:

[ - Supervisionar o atendimento das solicitaghes de copias reprogrificas;

Il - Abrir chamado técnico € solicitar material de consume a empresa
responsdvel pela manutengiio das maguinas;

I11 - Controlar o reabastecimento de materiais de consumo das maquinas;

IV - Expedir mensalmente relatérios com a tiragem de copias das magquinas
solicitadas & prestadora de servigos;

V - Digitalizar documentos:

V1 — Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo

™
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Regquisitos para o corgo

- Instruciio:Mivel médio completo;

- Nogdies de Informidtica;

= Habilidades de trabalha em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 207 — Ap Chefe de Setor de Manutengfio de Equipamentos das Unidades
Escolares, compete:

I - Acompanhar a tramitagio de documentos e processos, observando o protocolo
do mesmay;

1I - Classificar, informar e eonservar documentos;
111 - Controle de matériais, providenciando a reposigio;
IV - Acompanhar & providenciar as obrigagdes legais agendadas;

V - Orientar outros empregados quando & execugiio de seus trabalhos, executar
putras tarefas correlatas;

V1 - Desempenhar outras atividades afins,

Requisitox pare o corge

- Instrugdio: Nivel médio eomplets;

= Mogiies de Informdtica;

- Habilidades de uabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade: empatia,

Art. 208 — Ao Chefe de Departamento de Informética, compete:

. Manter recursos tecnologicos da Secretaria Municipal de Educago. escolas,
bibliotecas ¢ creches municipais;
Il. Supervisionar e gerenciar servidores do departamento ao preenchimento de folhas
de ponto ¢ cumprimento de horino;
M. Gerenciar a manutengdo dos nboratorios da rede municipal de ensino;
IV. Estruturar servigos de rede de Internet nos diversos setores do Gmbito da
Secretaria Municipal de Educagio;
V. Configurar impressoras ¢ scanners nos diversos setores do dmbito da Sccrctaria
bunicipal de Educagio;
VI. Renlizar a manutengdio de equipamentos de hardware, instalacio de soffware nos
computadores da rede pablica municipal de educagiio:
VII. Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos faar i cargo

- Instrugio: Nivel médio completa:
- Mogtes de Informatica;
- Hahilidades de trabalho em eguipe:
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- Atitudes: ética; proafividade; empatia.

Art, 209 — Ao Chefe de Setor de Informatica, compete:!

I. Incentivar e atualizar professores e servidores no uso da lecnologia;
Tl Prestar servigos de inspetoria nos recursos tecnoldgicos da rede piblica municipal
de educagiio:
1. Auxiliar o chefe de departamento nas demais atividades compeientes ao setor:
IV. Realizar analise ¢ estudo de atualizagbes computacionais ¢ lecnoldgicas para
possiveis melhorias na educaciio:
V. Desempenhar outras atividades afins.

Regaisifos pava o corgo

- Instrugdio: Nivel médio completo:

- Moghes de Informitica:

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 210 — Ao Chefe de Departamento de Patrimidnio, compete:

1. Prestar contas de bens existentes & bens inexistentes no sisiema de Patrimonio da
Secretaria Municipal de Educagio;
II. Levantar dados escolares sobre demandas de bens materiais;
M. Realizar processo para doagiio de bens sucateados:
V. Colocar placas de servigos em bens patrimoniais;
V. Enviar levantamento de compra de bens, segundo a caréncia das escolas;

V1. Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos pava o cargo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Nogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética: proatividade; empatio.

Art, 211 = Ao Chefe de Setor de Identificacio Patrimonial, compete:

I. Registrar bens patrimoniais junto ao sistéma de patrimonios;
1. Controlar quantitativo de bens das eseolas;
Iil. Dar baixa em bens inserviveis:
IV. Emitir termos de recebimento ¢ transferéncia de bens;
V. Desempenhar outras atividades afins.

Requisifos para o carge

- Instrug@n; Nivel médic completo;
- Nogies de Informdtica:
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« Habilidades de trabalho em equipe:
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 212—- Ao Chefie de Setor de Reforma Patrimonial, compete:

I. Reformar bens patrimoniais;
I1. Recolher bens inserviveis;
I11. Entregar ¢ teansferir bens demandados ans departamentos, creches e escolas;
IV. Desempenhar outras atividades afing,

Requisiios para o corgo

- Instrugdo: Nivel médio complete:

- Nogies de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em cquipe;

- Alitudes! ética; proatividade; empatia.

Art. 213 — Ao Chefe de Departamento de Seguranca e Servigos (erals, compete:

I. Elaborar ronda escolar de supervisiio dos Guardas Patrimonizis;
M. Realizar a fiscalizagio de todos os postos de seguranga da rede pablica
municipal de educagio; 121
III. Elaborar folha de rosto com todos os servidores lotados no departamento;
IV. Organizar requerimentos de férias ¢ licenga prémio dos servidores dos quais
sio responsabilidade do departamento;
V. Cardmbar folhas de ponto dos servidores do departamento;
V1. Desempenhar outras atividades afins,

Reguisitos para ¢ cargo

- Instrugiio: Mivel médio completo;

- Moghes de Informidtica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empalia.

Art. 214 — Ao Chefe de Setor de Vigilincis Patrimonial, compete:

I. Receber requerimentos de férias e licenga prémio dos servidores do

departamenmao;

II. Distribuir, recolher folhas de ponto dos servidores do departamento;

I, Verificar abastecimento de vejculos utilizados para a realizagio de ronda
escolar, bem como observar os pariimetros de seguranga dos mesmos;

V. Gerenciar lotagio, troca de turnos e plantdes dos servidores em observancia
ans interesses da Administraglo Pablica;

V. Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos para o cargo @

- Instruglio: Nivel médio complero; l
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- Noghes de Informética;
- Habilidades de wabalho em equipe;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 215 - Ao Chefi de Departamento de Comunicaglio, compete:

I. Cuidar da publicidade dos atos oficiais;

II. Organizar meios ripidos ¢ priticos de acesso & informagao;
. Captar informagiics de interesse da populagiio e divalgi-los;
IV. Definir e implantar politica de comunicagdo social;

V. Desempenhar outras atividades afins,

Requisitas pare o carge

- Instrugdo: Nivel médio completo;

= Mogdes de Informética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 216 = Ao Chefe de Setor de Produclo de Textos, compete;

1. Redigir textos para veiculagio pablica; 122
I. Demonstrar seguranga no emprego lingua, evidenciando através da escrita
com correelio gramatical, ortografia, coesfio , coeréneia, textualidade e clarcza;
1. Desempenhar outras atividades afins.

Reguisifos para o cargo

- Instrucio: Mivel médio completo;

- Nogdes de Informitica:

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética: proatividade; empatia,

Art. 217 = Ao Chefe de Departamento de Documentos e Contratos, compete:

. Asscgurar & assessoria ¢ o spoio tenico e administralivo necessanios A
preparaciio e & execugio da gestio administrative da Diretoria Administrativa;
1. Produzir estudos e proposigdes com vistas & maior celeridade nos processos,
bem como diagnosticos, avaliaghes ¢ projetos de gestio, visando modernizagho e eficiéncia;
M. Realizor andlise e diagnostico dos procedimentos ¢ processos admimistrativos,
com vietas a atender aos principios da economicidade e eficiéncia;
IV. Desempenhar outras atividades afins,

Requisites para o carge

= Instruglio: Nivel inédio completo; s
- Noghes de Informatica; 'J .

- Hahilidades de trabalho em equipe; 4
- Atitudes; ética; proatividade; empatia. ‘
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Art. 218 — Ao Chefe de Setor de Andlise de Processos, compete:

LGerir o documentagfio referente s rotinas administrativas da Secretaria Municipal
de Educacdo;
1L Analizar og processos ¢ procedimentos da Secretaria Municipal de Educagdio;
ILGerr oficios. memorandos, portarias, resoluches, circulares, regulamentos e
olUtros atos pormalivos;
1V.Gerir e analisar documentos e atos de mero expediente;
V. Genr ¢ analisar documentaciio para convénios e contratos firmados com outros
Grgdos piblicos e com a inieiativa privada;
VI.Elaborar relatérios ¢ opinar sobre matéria que [he seja submetida pelo Gabincte do
Secretario de Educagio ou pela Diretoria Administrativa;
VIL.Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos pant o cdrgo

= Instrugfio; Nivel medio completo;

- Mogdes de Informaitica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 219 - Ao Chefe de Setor de Documentagio e Arquivo-Geral, compete:

LExecutar as atividades relativas 3 pestio documental, a disseminagio e a
preservagiio da informagio juridica, adminisirativa e historica que compde o patrimonio
documental da Secretaria Municipal de Educagio.

. Gerenciar arquive dos documentos pertinentes & Secretaria Municipal de Educagio;

ILDesempenhar outras atividades afins,

Requixitas para o cargo

= [nstrugdo; Nivel medio completo;

- Mogdes de Informdtica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art 220 - Ao Diretor de Assuntos Pedagdgicos, compete:

1. Plancjar, monitorar ¢ avaliar todo processo pedagogicn,
II. Acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino;
III. Elaborar e zelar pelo cumprimento do calendério escolar;
IV, Aricular e incentivar a claboragfio dos projetos interdisciplinares nas unidades
escolares;
V. Coordenar as questoes pedagdoicas inerentes e decorrentes do processo formativo;
VI. Acompanhar o processo de ensino {Formadores) e aprendizagem (formandos);

¥II. Dispor dos materiais € equipamentos para planejamento, execugio ¢ avaliagho dos
programas de formagiio;
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VIII. Promover a atualizagio de conteddos, manuais ¢ documentagho de suporte &
formaga;
IX. Promover a atualizagiio de todos os materiais de suporte 4 formagio;
X. Promover a introdugio de recursos tecnologicos atualizados;
X1, Acompanhar a claboraglio de conteados, manuais, documenlagio ¢ oufros
materiais de suporte & formagio,
XI1. Promover ¢ coordenar as reunides com a direcio de formagdo, coordenadores e
formadores;
XML Sugerir estratégias que contribuem para cumprir os objetivos operacionais da
cmpresa,
XIV. Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para o carga

= [nstrucio: Nivel médio completo;

- Nogfies de Informitica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 221 = Ao Assessor Pedngogico, compete:

1. Coordenar a elaboracdo de documentos pedagbgicos;
[1. Acompanhar e avaliar as atividades da coordenagdo pedagdgica nas escolas
municipais de ensine quanto a implementagio das orientagtes curriculares;

T Propor estratégins para o desenvolvimento das orientagbes curriculares da
Secretaria Municipal de Educagio;

IV. Atender coletivamente e individualmente os professores guc atuam como
Coordenadores, orientando-os guando das visitas pedagogicas, para que observem e
analisem 3 atuagio docente com registro em protocolo de observagdo, pontuando as
necessidades de adeguagfes com devolulivas praticas e funcionais aos professores;

V. Subsidiar a elaboragio da proposta pedagdgica da secretaria mumicipal de
educagio desencadeando a¢des conjuntas com a8 demais coordenagies cscolares;

V1. Promover e acompanhar reunibes de estudo. cursos e troca de experiéncias
desenvolvidas na Secrctaria Municipal de Educagiio e em orgdos vinculadas:

VII. Propor ¢ acompanhar a formagie continuada dos docentes;
VIII. Sugerir ¢ orientar a produgdio ¢ utilizagdo de material pedagdpico complementar;

IX. Divulgar e orientar a utilizagiio de material de cardfer lécnico- cientifico;

X. Elaborar relatdrio das atividades desenvolvidas, bimestrais ou quando solieitado, e
efctuar seu encaminhamento ao diretor pedagdpico;

X1, Acompanhar dados dos resultados do sistema de avaliacio do desempenho das
instiluicies de ensino educacionais do sistema de ensino municipal;

XTI1. Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos para o cargo

- Instrugio: Mivel médio completo:
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= Nagtes de Informitica;
- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 222 — Ao Chefe de Departamento de Escola de Campo, compete;

I. Realizar cursos de capacitaghio sobre a metodologia do programa Educagio no
Campo;
II. Realizar visitas semanais as escolas para auxilio € intervengles necessdrias para a
diminuicio do indice de racasso escolar;
III. Realizar encontros pedagogicos;
IV. Elaborar testes da Evolugiio da Escrita Alfabética para todos os alunos;
Y. Elaborar testes diagnasticos de Porlugués e Matematica para oz glunos de 3* ¢ 3°
ano;
V1. Preencher, por bimestre, Relatdrio da Agfio Supervisors que identifica os
elementos e instrugdies ja efetivadas por cada professor;
VIl. Encaminhar as fichas com os resultados dos festes realizados para a Diretoria de
Assuntos Pedagigicos;
VIII. Realizar eventos entre 48 escolas do campo;
IX. Participar de eventos, integrando a comunidade escolar e responsdvel pela gestiio K25
educacional do municipio;
X. Desempenhar outras atividades afins.

Requisifos para o corga

- Instruglo: Nivel medio completo:

- Mogbes de Infonmédtica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: dtiea: proatividade; empatia,

Art. 223 — Ao Chefe de Departamento de Educaglio Continuada, comipete:

. Planejar formagdo continuada para oz funciondrios da educagdio;
M. Organizar os encontros de formagdo continuada;
Il. Viahilizar convénios com Orplos compelentes para ministragio de cursos e
palestras quando o conteddo nio for de competéncia dos profissionais do departamento;
IV, Ministrar encontros de Formagio Continuada para professorcs da Educaghio
Infantil, Ensing Fundamental [ e EJA (Educaghio de Jovens e adultos);
V. Emitir certificado de acordo com a parecer CME N® 00:5- Agosto de 2010:
V1. Participar de momentos pedagogicos nas escalas;
VIL. Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas pelo departamento,
VIII. Acompanhar e avaliar professores do bloco da alfabetizagho pela plataforma do

SIMEC:
1X. Desempenhar outras atividades afing, {;:-\\

L
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Requisitos para o corgo

= Instrugdio: Mivel médio completo:

= Mogtes de Informatics;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 224 — Ap Chefe de Departamento de Edveagio Infuntil, compete:

I. Zelar pela consecug®o dos objetivos tragados por membros do departamento,
buscando o cumprimento das metas estabelecidas ao setor;
. Promover encontros pedagopgicos regularmente com Coordenadores ¢ Professores
gue gtuam diretamente com a Educagdo Infantil;
II. Assegurar padries satisfatirios de alendimentos 4 crisngas e suss respectivas
familias;
IV. Planejar com o departomento metodologias que amplie as possibilidades de
atuagio do professor em ambiente de trabatho;
V. Buscar junto a administragho, agquisiclo de materiais pedagbgicos adequados A
faixa ctaria atendida;
V1. Ministrar refercneial tedrico que onente o Professor em suas priaticas, no preparo
de suas aulas & no tralo com as Enancas, buscando um bom desenvolvimento de suas

habilidades e competéncias; 196

YII. Participar de forma atuante das reumifies do Farum de Educagio Infantil Estadual,
colocando o Municipio evidenciado dentro do Estado no que diz respeito ao trabalho
desenvolvido com criangas de (04 U5 anos ¢ |1 meses em nossas escolas:

VI Gerenciar o atendimenio  administrativo, respondendo. em tempo  hdbil as
solicitagbes feitas pela Diretoria Pedagdgica efou Gabinete do Sr. Secretiario Municipal de
Educagio;

IX. Organizar, sistematizar e encaminhar is Escolas Mumicipais ¢ Creches as fichas e
refatorios que devam ser apresentados bimesiral e semesiralmente a este Departamento;

X. Fispalizar o gquantiativa de alunos por sala de auls, buscando harmonizar e
organizar o ambiente, além de detectar possivers vagas cm Creche ¢ Pré-cscola, facilitando o
atendimento ds familias que buscam o Departamento ao longo do ano;

XL Supervisionar através de visitas periddicas o trabalhe pedagdgico das Creches e
Escolas Municipais, no gue compete & Educagio Infantil;
XIL Desempenhar outras atividades afins.
Repuizitas para o cargo
- Instrugiio: Nivel médio completo;
- Mogtes de Informdtica;
- Hahilidades de trabalha em equipe:
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.
Art. 225 — Ao Chefe de Setor de Creches, compete:
I. Acompanhar professores nas atividades pedagbgicas realizadas com as criangas
criangas de 0 & 05 anos e 11 meses, nas Creches e Pré-escolas.

II. Auxiliar diretores nas providéncias material pedagdgice;
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IH. Auxiliar ao chefe de depariamenio nas atividades decorrentes ¢ responsabiliza ..

na auséncia do mesmo:
IV. Comparecer e acompanhar as reunifies convocadas pela Secretaria Municipal de
Educpgfio ou de Diregdio Escolar;
V. Desempenhar outras atividades afins.

Requisifos para o cargo

= Instrugdo: Nivel medio completo;
- Mogtes de Informidtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Altfudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 226 — Ao Chefe de Departamento da Educaglio de Jovens ¢ Adulios, compele:

I. Assegurar a Educagio Basica para a EJA do 1" a0 5° anos, garantinde
oportunidades educacionais apropriadas, de acordo com seus interesses e condighes de vida
e de trabalho;

ILEstabelecer, implementar, acompanhar ¢ avaliar as diretrizes curriculares da EJA
atendidos;

ILimplaniar e implementar inovaghes pedagopicas que tenham repercussiio no H
aumento do ndice de permanéncia & de aprovagio na FTA;
IV.Apoiar a implantacdo e implementaglo de alternativas pedagogicas ¢ estruturas
organizacionais diversificadas para a EJA;
V.Elaborar, produzir e disseminar informagdes e materiais de orientaclio téenico-
pedagogica para os cursos da EIA;
VI.Implantar programas de alfabetizacio de jowens e adultos em ootras unidades
escolares;
VILImplantar, implementar, acompanhar ¢ avaliar as diretrizes para a certificagio de
estudos dos jovens ¢ adultos.

Y11 Apoiar organizaghes governamentais ¢ niio governamentais no desenvolvimento de
cursos de edveacho de jovens e adultos, respeitando ds especificidades da natureza das
arganizagbes ¢ de seus beneficiarios;

IX.Desempenhar outras atividades alins.
Requisitox pare o cargo
- Instruglio: Nivel médie completo;
- Mocdes de Informidtica;
- Habilidades de trabalhe em equipe;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.
Art, 227 — Ao Chefe de Departamento do Censo Escolar, compete:
I.Coordenar junto aos secrctirios escolares ¢ auxiliarcs de secretaria da rede
municipal de ensine, no que se refere 4 organizacho e escrituragio escolar e planejamento e
execugdo do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal MEC/TNEP; /? P
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IL.Exceutar o processo de declaragio das informagfies do Censo Escolar no &mbito da
vede municipal de ensing e escolas conveniadas, de acordo com a legislagio vigente;
IILMonitorar todas as ctapas do Censo Hscolar ao longo do ano lefivo, para gerar
levantamentos estatisticos educacionais;
IV.Proporcionar encontros bimestrais na Secretaria Municipal da Educagio para
repasse de informaches perlinentes 4 secretaria escolar!
V.Promover capacitagiio semesiral dos servidores que atuam nas secrefarias escolares,
mediante oficinas & palestras;
V. Degempenhar outras atividades afns,

Reguixitos para o cargo

= Instrugiio: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informditicn;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Alitudes: ética; proatividade; enpatia.

Art, 228 — Ao Chefe de Sctor de Cadastro de Alunos, compete:

LOrienlar os secretarios escolares e auxiliares de secretaria sobre o preenchimento ¢
cadasire de alunos no Sistema Educicensa;
IL.5upervisionar os trabalhos realizados nas secretarias cscolares;
IILRealizar visitas mensais para acompanhamento das secretarias escolaves;
IV.Desempenhar outras atividades afing,

Requisitos para o cargo

- Instrugfio: Nivel médio completo;

- Moghes de Informdtica:

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 229 = Ao Chefe de Setor de Acompanhamento de Bolsa Familia, compete:

I. Promover a amalizagfio das informagbes necessariss a0 acompanhamento da
frequéncia escolar, principalmente o codigo de identificagiio da escola estabelecido pelo
Instituto Nacional de Estudos ¢ Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira — INEP e a série ou
ciclo escolar dos alunos;

II. Promover a apuragio mensal da frequéncia escolar dos alunos nos respectivos
estabelecimentos de ensino, piblico ou privado, plancgjando a0 longe do bimestre a
recepeio, a consolidacio e a transmissio das informagdes;

II. Garantir, por meios diversificados, considerando as realidades do sew municipio, a
coleta de frequéncia escolar;

IV. Orientar as familias sobre & importincia da participaciio efetiva no processo
educacional das criangas ¢ adolescentes para a promogio e melhoria das condictes de vida,
na perspectiva da inclusfio social;
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V. Oricntar e sensibilizar s familias para o cumprimento das rcipunsabitdad
mencionadas PORTARIA INTERMINISTERIAL MEC/MDS N® 3788, DE 17 DE
NOVEMBRO DE 2004 no artigo 11;

V1. Apoiar agdes educativas visando assepurar o desenvolvimento integral dos ahmos
¢ combater a cvasio ¢ o abandono cscolar;

VIL. Capacitar os profissionais de educagio para o acompanhamento da frequéncia
escolar dos alunos;

Y. Articular com a Secretaria Estadual de Educagiio o estabelecimento de fluxo de
informacies objetivanda o efetive acompanhamento da frequéneia escolar dos alunos da
rede estadual;

IX. Pactuar com as escolas da rede privada o estabelecimento de fluxo de informagdes
objetivando o efetivo acompanhamento da Irequéneia escolar dos alunos;

X. Supervisionar os langamentos efetuados no sistems de frequéneia escolar,
responsabilizando adiministeativa, civil ou penal quande comprovads irregularidade de
procedimentos;

Xl. Desempenhar outras atividades afinz.

Reguisitos pura o corgo

- Instrug@io: Nivel médio completo;

- Mogies de Informética;

- Habilidades de trabalbo em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 230 - Ao Chefe de Departamento Técnico Pedagdgico, compele:

I. Desenvolver trabalhos de ordem técnica e pedagbpica proposias pela SMECT
com os professores, coordenadores ¢ dirctores das escolas municipais;
I1. Oferecer apoio & suporle téenico pedagdmico aos professores;

III. Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento dos alunos;

IV. Acompanhar, coletar ¢ analisar dados de construciio do desenvolvimento das
nErmas;

V. Promover reunides com os coordenadores escolares para discutir e enriguecer a
proposta de trabalko pedagbeico quande necessdrio:

V1. Promover encontros pedagbpicos com os professores para o aprimoramento da
capacidade de aprender e ensinar aos alunos, o dominio da leitura, eserita e cdleulo com base
na proposta pedagdgica da matriz da Prova Brasil,

VII. Acompanhar por meio de avaliagdes diagnosticas o desempenho dos alunos no
campo do conhecimento;
VIII. Ovrtentar sobre a avaliagio da aprendizagem;
1X. Desempenhar outras atividades afins,

Requisitox para o corgo

= Instrugdio: Mivel médio completa; 7
- Nogbes de Informitica; :

L 1 Ta, = 'I
GESTAS 2013 ¢ 1016 *:.L___,,f.n"
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- Habilidades de trabalbo em equips;
- Atitudes: ética; proatividade; cmpatia.

Art. 231 — Ao Chefe de Departamento de Alfabetizacio, eompete:

L. Promover capacitagio aos professores do eiclo de Alfabetizaciio (17 a0 3%) ano do
Ens. Fundamental;
Il.  Conscientizar os professores do ciclo com formagdo voltadas para estimular a
alfabetizagio fonica no processo ensine aprendizagem;
Ll Capacitar os professores ¢ orientd-los sobre n importdncia de wabalhar a
consciénecia fonologica;
IV. Acompanhar os professores do ciclo de alfabetizagfio no processo de ensino
aprendizapem.
V. Desenvalver agbes que beneficiam professor ¢ aluno para superar as dificuldades
na sala de aula no decorver do ana letivo.
¥1. Realizar oficinas com os professores do ciclo desenvolvendo jogos e atividades
para melhor desempenho em sala de aula;
VIL Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos para o cargo

= Instrugiio: Nivel médio completo:

- NogBes de Informdética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; cmpatia.

Art. 231 — Ao Chefe de Departamento de Extenslio Universitiria, compete:

L. Buscar a promogio de cursos de licenciatera ¢ formacio inicial e continuada a
professores da educaciio bisics;

I1. Coordenar a oferta de cursos superiores para capacitagfio de dirigentes, gestores, ¢
trabalhadores em educaciio basica:

M. Coordenar e analisar a necessidade de diversos cursos superiores, tendo por base a
caracteristica regional do municipio;

IV. Buscar junto a outros orglos o fomento do desenvolvimento institucional para
modalidade de educachio 4 distincia, bem como a pesquisa e metodologias inovadoras de
ensino superior apoiadas em teenologia de informagiio e comunicagio:

V. Coordenar através de estdgio nio remunerado; cxperiéncia profissional e
formagio a egressos e estudantes do ensine médio;

V1. Desempenhar outras atividades afing,

Reguisitos pura o corge

- Instrug@o: Nivel médio completo;

= Mogdes de Informitico;

- Hahilidades de trabalhe em equipe;

- Atitudes: etica; proatividade; empatia,

Art. 233 — Ao Chefe de Setor de Apoio aos Cursos de Graduaglio, compete:
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L Prestar ao pabheo as devidas miommagdes quanto sos processos de selegio e
vestibular,
Il. Coordensr estdgio nfio remunerado; experiéneia profissional ¢ formagio a
estudantes de graduagio;
H1. Exercer outras atividades afins.

GESTAD 2013 F 2016

Requisitos para o cargo

- Instrugdn: Nivel médic completi;

- Moghes de Informitica;

- Habilidades de trabalho em eguipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 234 - Ao Chefe de Setor de Apoio ros Cursos de Pods-Graduaciio, compete:
I. Prestar ao piblico as devidas informagies quanto aos processos de selechio para
pos-graduagio;
[1. Coordenar Programas de pesquisa e Extenslio para formagio de estudantes de pds-
eraduagio;

HI. Exercer outras atividades afins.

Regquisitos para o cargoe

- Instnsgio: Nivel médio completo;

- Moctes de [nformatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 235 — Ao Chefle de Departamento Escrituragiio, compete:

I Manter as escolas municipais aulorizadas ¢ reconhecidas para atendimento de
Educagiio Infantil - creche, Etapa [ e 11, Cielo de Alfabetizacio Continuada do 1° a0 3" ano e
Ensino Fundamental, do 47 a0 57 ano;

Il. Emitir parecer para liberacio de alvard de funcionamento, exigido pela Prefeitura
do municipio 4 escolas da rede privada de ensino;

HI. Aprovar calendario escolar da rede privada de ensing;

IV. Orientar todos os diretores das escolas municipais da rede piiblica e privada de
ensing guanto is documentagBes exigidas por resolugSes do Conselho Municipal de
Ed weagdio;

V. Desempenhar outras atividades afins.

Requisifos para o cargo

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Mogles de Informdtica;

- Habhilidades de traballio em equipe:

- Atitudes: &ica; proatividade; empatia.
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Art. 236 — Ao Chefe de Setor de Documentagio Escolar, compete:

1.  Corrigir Processos de Escrituragio;
II. Despachar processos com Conselho Municipal de Educagiio;
1. Redigir autorizagio de funcionamento das escolas e creches municipais;
V. Desempenhar outras atividades afins,

Requisitis para o curgo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

= Nogdes de Informatic:

- Habilidades de trabalbho em eguipe;
- Atitudes: ética; proatividade: empatia.

Art. 237 — Ao Chefe de Departamento de Promociio de Eventos Educacionais,

compete:

I.  Organizar evenios educacionas;
1. Incentivar a participagio da comunidade escolar nos eventos cducacionais;
IMI. Tomar pablico & comunidade a realizagfo de eventos;
IV. Promover junto & Secretaria de Esporte eventos esportivos,
V. Desempenhar outras atividades afins,

Reguisitos pari o cargo

- Instrugio: Nivel médio completo;

= Nogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empalia.

Art. 238 - Ao Chefe de Setor de Atividades Liudicas, compeie:

1. Buscar apoio aos diversos selores socials parg o incenlivo aos eventos ¢om

atividades ladicas;

IL.  Incentivar e criar o senso de comunidade por meio da realizaglio dos eventos,
Ml. Buscar novas formas de tamar o ensine estimulante ¢ eficaz:
IV. Augxiliar no desenvolvimento do processo de ensino e aprendizagem;

V. Desempenhar outras atividades alins.

Reguisitos para o cargo

- Instrugiio: Wivel médio completo:

- Moghes de Informitica:

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitwdes: ética; proatividade; empatia,

Art. 239 — Ao Chele de Departamento de Promogbes Artisticas, compete:
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I. Promover o desenvolvimento artistico € cultural;
Il. Apoiar as realizagBes artisticas;
M. Incentivar a participagio da comunidade nas atividades artisticas culturais;
IV. Realizar cursos de reciclagems
V. Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para o cargoe

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Mogtes de Informitica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 240 — Ao Diretor de Manutengio das Escolas, compete:

I.  Supervisionar os servigos de manutencio das escolas, creches e
departamentos ligados & Secrctaria de Educagho;
1. Fazer levamtamento e direcionamento de materisis para manuten¢do da
Secretaria Municipal de Eduecagiio;
1. Supervisionar funciondrios com controle de pontualidade;
IV, Realizar levantamento anual de material de manutencho;
V. Descmpenhar outras atividades afins.

|33

Requisifos para o cargo

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Nogdes de Informatics;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 241 — Ao Chefe de Departamento de Reforma e Manutengio das Escolas,

compele:

I.  Coordenar os servigos de mamatengiio a serem executados;
II. Organizar estocagem de materiais:
Il  Distibuir materiais e ferramentas de trabalho para os servidores da
manulengio;
IV, Dezempenhar putras atividades afins.

Requisitos pura o cargo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Nogiics de Informitica;

- Habilidades de trabatho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 242 — Ao Chefe de Setor de Limpeza das Unidades Escolares, compete: Z
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L Coordenar os servigos de rogagem nas escolas e seus amedores;
I, Promover o recolhimento de entulhos provenientes de obras em escolas:

L.  Elaborar cronograma de dedetizagBo e desratizaglo das escolas;
IV. Desempenhar outras atividades afins,

Keguivitoy para o cargo

- Instrugfio: Nivel médio completo;

- Wogihes de Informética;

- Habilidades de tmbalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 243 = Ao Chefe de Setor de Manutengiio, compete:

I. Elaborar rota de funciondrios para manulengdo das escolas;
II. Relatar em documentos & respeilo de servigos executmlos;
Il. Atender as demandas de servigos e setores provenientes da rede de educagio:
V. Desempenhar outras atividades afins.

Requisiton pard o cargo

: 134
- Inatrugdo: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;
- Habilidades de trabalho em equipe:
= Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 244 = Ao Diretor de Transporte Escolar, compete;

I, Planejar, orientar, executar ¢ hscalizar as agbes referentes a Trola escalar ¢
demas veiculos;
1.  Ovganizar a distribuicio geografica de fluxo de veiculos de acordo com as
regifes necessitadas;
Il. Zelar pela ceonomia de combustivel como bem piiblico;
IV. Promover reunides com os servidores do Departamento de Transporte
Escolar:
V.  Organizar curses direcionados ao transporte escolar e coletivo;
V1. Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para o carge

- Instrugio: Nivel médio compleoto;
= Moghes de Informédtica:

- Hahilidades de trabalhe em equipe;

- Atitudes: &tica; proatividade; empatia.

Art. 245 = Ao Chefe de Departamento de Controle de Frotas, compete:

L. Controlar entrada e saida de velculos, bem como suas rotas: £ .
1. Fiscalizar 0 estado de conservagio dos veiculos; IIJ
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I, Vistorar continuamente os itens obrigatérios dos veiculos:
IV. Desempenhar oufras atividades afins,

Requisitos para o cargo

= Instrug@o: Nivel médio completa;

- Noghes de Informiitica;

- Habilidades de trabalho em equipe.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Arl. 246 - Ao Chefe de Setor de Abastecimento, compete:

I. Acompanhar diariamente o consumo de combustivel;
IL. Fazer o registro de abastecimento didrio para evitar o desperdicio:
I1l. Elaborar relatdrio mensal dos gastos com combustivel;
TV. Desempenhar outras atividades afins.

Requixitos para o carge

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Nogfies de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

135

Art. 247 — Ao Chefe de Setor de Manutengho, compete:

I. Realizar vistorias preventivas da frota referente ao estado de conservagio de
cada velculo;
1.  Solicitar servigos de manutengio para os veiculos;
M. Coordenar servicos de instalagio de medidas de manutenglio preventiva e
corretiva;
IV. Desempenhar outras atividades alins.

Requrisitos pava o cargo

- Instrugio: Nivel médio completo:

- Nogties de Informtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 248 — Ao Chefe de Departamente de Manutengiio de Veiculos Escolores,
compete:
I. Auxiliar o chefe de departamento na realizagio de vistornas preventivas da frota

referente ao estado de conservagho de cada veiculo;
. Comumicar ao chefe de departamento sobre a necessidade de servicos de

manutengio para os veiculos: ( ﬁ .
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IM. Supervisionar servicos de instalagio de medidas de manutengio preventiva e
canelivi;
TV, Desempenhar outras atividades afins.

Regquisitos para o cargo

- Instrugfio: Nivel médio completo;

- Mogbes de Informédtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 249 — Ao Chefe de Setor de Rota Escolar, compete:

L Elahorar rotas escolares em atengdo & economia de combustivel:
II. Organizar junta 4s escalas os hordnos das rotas escolares;
M. Fiscalizar execugdo das rotas e horrios conforme a escala de motoristas:
IV. Desempenhar outras atividades afins.

Requisifox paria o corgo

« Instrugdo: Mivel médio completo;

- Nogdes de Informidtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atlitudes: élica; proatividade; crapatia

Art. 250 = Ao Chefe de Setor de Abastecimento, compete:

L. Acompanhar e contrelar o abasiecimento de toda [rota da Secretana de
Educagio;
[1. Controlar aditivos complementares para o bom funcionamento dos veiculos;
Il. Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos para o carge

- Instrugo: Nivel médio completo;

- Wogtes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em cquipe;

- Atitudes: dtica; proatividade; empatia,

Art. 251 = Ao Chefe de Setor de Reforma e Manuwlengdo de Veiculos, compets;

1.  Zelar pela frota escolar para mant@-la conservada ¢ limpa;
1.  Solicitar ¢ fiscalizar manutencio e reforma conforme o necessidade de cada
veiculo:
L.  Desempenhar outras atividades alins.
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Reqguiviios para o cargo

- Instrugfio: Nivel médio completo:

- Mogles de Informatica;

- Habilidades de tmbalhoe em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade: empatia.

Art, 252 = Ao Diretor de Projetos e Propramas Educacionais, compete:

I.  Acompanhar as escelas municipais na elaboragio do planejamento financeiro e
execygiio dos projetns e programas de repasse de recursos direto disponibilizedos pelo FNDE (PDDE
- Programa Dinheiro Direto na Escola), atraves do sistema PDDE-Interativo;

II. Gerenciar e acompanhar o desenvolvimento das agdes voltadas para ¢ PAR (Plano
deo Acdes Articnladaz), FDDE interativo & Prestacio de Contas;

M.  Constituir no dmbito da Secrelania Municipal de Educagio a eriagio de um
comité estratégico o qual € responsivel pela elaboracho, andlise ¢ aprovagio do PDDE
[nterative, que € um instrumento de plancjamento estratégico indicado pelo FNDE ¢ demais
programas, que tem como objetivo melhorar a qualidade da educagfio basica por meio de
pssessoramento téenico ¢ financeirn;

IV. Prestar apoio téenico as unidades escolares para planciar € monitorar
gnualmenie a implementacio dos programas nas unidades escolares municipais;

V. Cadastrar no PDDE web e formalizar a adeslio de todas as escolas para
parantir a libera¢io dos recursos do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola);

V1. Analizar, e aprovar os projetos formulados pelas escolas, em consonfincin
com as diretrizes de cada programa definidas pelo orgie financiador (FNDE - Fundo
Macional da Educagiio) e Secretaria Municipal de Educagin;

¥Il. Coordenar, acompanhar e fiscalizar a aplicagiio dos reoursos financeiros,
vinculados ans projeios e programas de repasses direto fimanciados pelo FNDE, em estreiia
articulaciio com a Secretaria Municipal de Educagiio. escolas e conselhos escolares;

VIIL. Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos para o cargo

- Instruglio: Nivel médio completo;

- Mogies de Informidtica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 253 — Ao Chefe de Departamento de Escola Aberla, compete:

I. Darsuporte Ecnico para 8s cscolas contempladas com o programa, & respeito
das adesfes ¢ na elaboraclio dos plancs de atendimentos de acordo com o% prazos pre

estabelecidos pelo FNDE;
II. Okientar & momitorar a escola na execugio do Programa de acordo com suas

diretrizes;
IMI. Receber, analisar ¢ aprovar através de parecer 4 prestagio de contas dos
recursos financeiros, vinculados ao Programa Educagio Integral:

17
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IV, Consolidar as prestacies de contas de todas as UEX do Programa Educacio
Integral ¢ inserir no sisterna SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestagio de Contas), observando
08 prazos estabelecidos e manter em arquivo a dispogigio do FNDE, dos 6rpfios de controlé
interno € externo ¢ do Mimstério Piblico;
¥. Desempenhar outras atividades afins,

Requisitos para o cargoe

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Mogies de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ¢ética; proatividade; empatia,

Art. 254 — Ao Chefe de Setor de Educacio Integral, compete:

I. Dar suporte éemeo para as escolas conlempladas com o programa, a respeito
das adestes e na elaboragho dos planos de atendimentos de acordo com o8 prazos pré
estabelecidos pelo FNDE;

[l. Orientar e monttorar a escola na execogio do Programa de acordo com suas
diretrizes;

III. Receber, analisar e aprovar através de parecer & prestagio de contas dos recursos
financeiros, vinculados ao Programa Educagio Integral;

IV. Consolidar as prestagdes de contas de todas as UEX do Programa Educagio
Integral e inserir no sistema SIGPC (Sistema de Gestio de Prestagio de Contas), observando
os prazos estabelecidos e manter em arquivo a disposicio do FNDE, dos drglos de controle
intemo ¢ externo ¢ do Ministério Piblico;

V. Desempenhar outras atividades alms,

Requisitios para o cargo

= Instrugiio: Nivel médio completo;

- Moghes de Infirmdtics;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art, 255 — Ao Chefe de Setor de Educagdo Integral, compete:

L. Dar suporte téenico para as escolas contempladas com o programa, a respeito das
adesbes ¢ na elaboragiio dos planos de wendimentos de scordo com os prazos pré
estabelecidos pelo FNDE;

Il.  Orientar ¢ monitorar & escola na execugdio do Programa de acordo com suas
diretrizes,
M. Receber, analisar ¢ aprovar através de parecer 4 prestagio de contas dos recinsos
financeiros, vinculados ao Programa Educagdo Integral;
IV. Consolidar as prestages de contas de todas as UEX do Programa Educagio
Integral & inserir no sistema SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestagiio de Contas), observando
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os prazos estabelecidos ¢ manter em arquive a disposicio do FNDE, dos drgiios de controle

miterne ¢ externo © do Mimsténo Pablico;
V. Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para o corgo

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informadtica;

- Habilidades de trabatho em equipe;

= Atitudes: etica; proatividade; empatia.

Art. 256 - Ao Chefe de Departamento de Prestagio de Contas PDDE, compete:

I. Orientar as escolas sobre a responsabilidade quanto ao recebimento,
ulilizagdo ¢ prestagio de contas, através de reunides, resolugdes, portarias ¢ documentos
wrientadores de acordo com as diretnzes do Programa PDDE;

Il. Reccher, analizar e aprovar através de parecer & prestacio de contas dos
recursos lnanceiros, vineulados aos programas de repasse direto s eseolas, de acordo com
as diretrizes do drgho financiador (FNDE);

III. Estabelecer prazos para elaboragio dos planejamentos e prestagio de contus
dos programas de repasse direto de acordo com as dirctrizes do érgio financiador FNDE;

IV. Consolidar as prestaghes de contas de todas as UEX e inserir no sistema
SIGPC (Sistema de Gest3o de Prestacfio de Contas), observando os prazos estabelecidos e
manter ¢m arquivo & disposi¢io do FNDE, dos drglos de controle interne e externo e do
Ministério Piablico;

Y. Desempenhar outras atividades afins.

Regquisitos para o eorgo

- Instrugan: Nivel médio completo;

- MNogdies de Informadtica;

- Habilidades de rrabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 257 — Ao Chefe de Setor de Monitoramento do PAR/SIMEC, compete:

1. Elaborar, implementar ¢ menitorar a execugdio do PAR (Plano de Agdes
Articuladas) e do SIMEC (Sistema de Monitoramente do Ministério da Educagio).
eslabelecendo as competéncias dos entes responsaveis pela implementacio do Plano de
Metas Compromisso Todos pela Educag@o. Portaria n® 006/200%GABEM:

Il. Zelar pelo cumprimenio das diretrizes, metas, procedimentos ¢ normas legais
emanadas dos organismos financiadores;

TI. Desempenhir outras atividades afins.

Requisifor parg o cargo

= Instrugdo: Nivel médio completo;
- Niogies de Informitica;
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- Hahilidades de trabatho em equipe:
- Atitudes: ética; proatividade: empatia.

Art. 258- Ao Chefe de Departamento de Arquitetura ¢ Engenharia compete:

L. Acompanhar, fiscalizar e alimentir o sistema de moniteramento sobre as obras vinculadas
ao SIMEC;
ll. Elaborar projetos, planilhas omamentirias, cronogramas fisico-financeiros das obras de
cemstruciio, reforma e ampliagio das edificagiies ligadas a Seeretaria Municipal de Edvcagio;
. Fiscalizar e acompenhar as obras de construglo, reforma e ampliscio até a conclusio e
recebimento de acordo com o8 cronogramas pré estabelecideos;
IV. Desempenhar outras atividades afins.

Reguisitos pava o cargo

- InstrugBo: Nivel medio completo:

- Mogies de Informdtica;

= Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: elica; proatividade; empatia,

Art. 259 - Ao Chefe de Setor de projeto anquitetiinico, compete:

1 - Estudo, plancjamente, projeto ¢ especificagio;

II - Assisténcia, assessoria e consulloria;

11 - Dhregdio de obra e servigo técnico;

IV - Vistoria, pericia. avaliagio, arbitramento, laudo e parecer téenico;

V — Elaborar ¢ analisar projetos;

¥1 - Fiscalizacho de obra ¢ servigo téenico;

V11 - Dar pareceres em projetos;

VI - Apresentagio de relatdrios semestrais das atividades para andlise;

IX - Executsr outras tarcfas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas a0 seu cargo

Regquixitos para o cargo

- Instrugdo: Nivel médio completi;

- Mogies de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

= Atitudes: éfica; proatividade; empatia,

Art. 260 — Ao Chefe de Setor de desenho téenico, compete:

I - Supervisio, coordenagiio e orientaciio téenica:

IT - Assisténcia, assessoria e consulboria;

Tl - Dire;fio de obra e servigo técnico;

IV - Vistoria, pericia, avaliagfo, arbitramento, laudo & parecer téenico:
¥V — Elaborar e analisar projetos;
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VI - Padronizacio, mensuragio e controle de qualidade:

VII - Execugfio de desenho técnico:

VIII — Planejar e organizar qualificacho, capacitagio ¢ treinamento dos téenicos ©
demais servidores lotados no orpfo em que atua ¢ demais campos da Administragio
Mumicipal, quando solicitado;

IX — Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuiges do cargoe, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagles ou noticias de interesse do servigo
plblico ou particular que possa inferfierir no regular andamento do servigo piblico:

X — Apresentagfio de relatdrios semestrais das atividades para andlise;

X1 - Execotar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao sen cargo.

Requisitox para o curge

= Instruglio: Mivel médio completo;

= Moches de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 261 — Ao Diretor das bibliotecas municipais, compete: "

I Cumprir ¢ fazer cumprir o regulamento de uso das bibliotecas, assegurando
organizagdo ¢ funcionamento;
IL Receber, organizar ¢ controlar o material de consuma e equipamentos:
IL Manusear ¢ operar adequadamente os equipamentos e materiais, zelando pela
sul anutencao,
IV, Zelar pelo sigilo de informagcies pessoais dos usndrios das bibliolecas:
¥. Manter e promover relacionamento cooperative de trabalho:
V1. Administrar e responsabilizar-se pela infraestrotura e acervo da biblioteca;
VII. Promover condigdes téenicas de pesquisa ao acervo;

VIII. Executar ouiras tarcfas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
HO BEU CATEO,

Requisifox para o cargo
= Instrugdo: Nivel médio completo;

- Moghes de Informitica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

= Alitudes: ética; proatividade: empatia.

Art. 262 — Ao Chefe de Departamento de hiblioteca, compete:

I.  Atender @ comunidade, disponibilizando ¢ controlande o empréstimo de
livros, de acordo com regulamento préprio;

Il Encaminhar a dire¢fio sugestio de atualizagio do acervo, a partir das (Jﬁ
%

necessidades indicadas pelos usudrios:

Aren Expeelal 0 14 - Av 82 - Jaridim Quertncia | CLP: 72000-008% | Agons Lindss de Golis - GEr | Tel: (88 3618 - 1768
CHPI 0L.616.520/008] - 96



GOVERND MURICERAL DE

o~ AGUAS LINDAS
€7 _DEGOIAS-GO
P etd LR tanEiun s ol

GESTAD 20034 2
NI. Coordenar atividades culturais voltadas 4 comunidade;
IV, Promover campanhas educativas para o bom uso do acervo ¢ dos ambientes
que complein a biblioteca;
V. [Implementar a produgio de obras literdrias por parte da comunidade escolar;
V1. Executar ouiras tarcfas da mesma natureza ou mivel de complexidade
asgociadas ao seu cango.

Requisitos pavi o cargo
- Instruglio: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatics;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes; ética; proatividade; empatia.

Art. 263 — Ao Chefe de Sctor de catalogacio de obras literirias, compete;

I.  Zelar pela preservagio, conservagho e restauro do acervo;
M. Auxilisr na organizagho do acervo de livros, revistas ¢ obras lilerdrias;
L. Auxiliar na implementaghio de projetos de lettura;
IV. Prover, catalogar, classificar e cadastrar os itens informacionais e divulgd-los
a comunidade;
V., Executar outras tarefas da mesma nafureza ou nivel de complexidade
AsSGCIAdas a0 SEU CArED;
VI. Executar ouiras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associndas an seu cargo.
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Requisifox pard ¢ cargo

- Instrugiio: Nivel médic completo:

- Moches de Informitica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ¢tica; proatividade; empatia.

Art. 264 — Ao Diretor de Escola Municipal, compete:

I - Manter a escola dentro das normas do sistema educacional;

II — Expedir normas e instrughes ao bom funcionamento da escola;

I - Coordenar ¢ supervisionar os trabalhos do corpo docente da eseola;

IV - Supervisionar 0s servigos de sens subordinados;

V - Prestar contas 4 comunidade:;

VI - Conhecer a legislagio e as normas da Secretaria de Educaglo para reivindicar
aphies junto a esse drglo;

VII - ldentificar as necessidades da instituicBo e buscar solugbes junte 35
comunidades interna ¢ externa ¢ a Secretaria de Educagio;

VIIT - Prezar pele bom relacionamento entre o5 membros da equipe escolar,
garantindo um ambiente agradavel;

IX — Supervisionar o servigo de limpeza da cscola para gque esta sempre esteja .
limpa ¢ organizada; L

o
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X - Garantir a integridade fisica da escola, tanto na manutengdio dos 'amhil:mt:

guanto dos ohjetos & eguipamentos;

XI - Conduzir & elaboragio do projete politico-pedagdgico, o PPP, mobilizando
toda a comunidade escolar nesae trabalho ¢ garantindo que o processo seja democratico até o
fim;

XII - Acompanhar o cotidiano da sala de aula e o avango na aprendizagem dos
alunos;

X1 - Ser parceiro do coordenador pedagdgico na gestde da aprendizagem dos
alunos;

XIV - Incentivar g apoiar @ implantacio de projetos ¢ iniciativas imovadoras,
provendo o material @ o espaco necessdrio para seu desenvolvimento:

XV - Gerenciar e arlicular o trabalhe de professores, coordenadores, onentadores ¢
funciondrios;

XVI - Manter a comunicagio com os pais e atendé-los quando necessdrio.

X¥11 - Exercer outras atividades relacionadas ao cargo.

Requisifos para o cargo

« Instrugdo: Mivel médio completo;

= Mogphes de Informdtica;

- Hubilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes; ética; proatividede; empatis.

Art 265 - Ao Diretor do Centro de Educag@io Inclusiva - CEMEL compete:

1 — Participar da elaboraglo. efetivagfio, avaliagho e realimentagio do Projeto
Palitico Pedagogico do CEMEL

I1 — Plancjar a orgamizacio da comumidade educativa para g avaliacio instilucional,
de acordo com o5 Pariimetros e Indicadores de Qualidade para a Educagdio Inclusiva;

III — Participar do processo de construgio do Plano de A¢Bo anual da instituiclio, a
partir da avaliagio dos Parimetros ¢ Indicadores de Qualidade para a Educagio Inclusiva,
acompanhando e avaliando a sua execugio;

IV - Acompanhar o cumprimente de normas e de diretrizes da mantenedora quanto
a matricula ¢ ao desligamento dos cstudantes;

V —  Participar da andlise de solicitacies de matriculas, em conformidade com os
erilérios estabelecidos pela SME;

VI — Apiovar a prestacko de contas e emitir parecer, registrando-o em livro-ata
proprio.

VIl =  Analisar, aprovar ¢ acompanhar a captagio de recursos proprios em
promogies € eventos da instituigho;

VI — Participar da claboragio e aprovar o calenddirio, assim como acompanhar o
220 cumprimentos;

IX — Promover ¢ incentivar o processo de integragho entre o CEME] & a
comunicdade;

X — Emitir parecer sobre guestdes administrafivas, pedagdgicas e fnanceiras,
sempre que necessirio, encaminhando-o ao setor competente da SME;

XI - Participar da andlise e da aprovagiio de projetos institucionais propostos pela
SME efou pelos profissionais da unidade;

XII - Exercer outras atividades relacionadas ao cargo,
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Requisitos para o corgo

- Instrugic: Nivel médio completo;

= Nogtes de Informatica:

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 266 - Ao Chefe de Departamento de Educagio Inclusiva, compete:

I.  Direcionar ¢ acompanhar o desenvolvimento do wabalho referente @ inclusan
de pessoa com Deficiéncia, Transtomo Global do Desenvolvimento ¢ Altas
Hahilidades na Rede Regular de Ensino mumicipal;

II.  Orientar o trabalho no Centro Mumicipal de Educagdo Inclusiva e Unidades
Escolares e suas respectivas Salas de Recursos Multifuncionais;

M. Viahilizar junto & SME o Atendimento Educacional Especializado em todas
s Fecolns Municipais com of tecursos necessirios como: profissionais de
apoio (itinerantes), intérprete ¢ radutores de Libras, ensino de Hraille, Equipe
multiprofissional para o CEMEL tecnologia assistivas, manutencio das Salas
de Recursos para o AEE;

IV. Incentivar e propor palesiras ¢ cursos dirccionados ao AEE:

V. Executar ocutras tarefas da mesma naturezg ou nivel de complexidade
associadas a0 Seu cargn,

Reqguisiios para o corgo

- Instrugio: Nivel médio completo;

- Nogies de Informdtica:

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 267 = Ao Diretor de Creche Mumicipal, compete:

I - Organizar o atendimento da Creche Municipal:
I1 - Direcionar ¢ acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos desenvolvidos na

III - Planejar, administrar, coordenar e supervisionar o pessoal e 03 servigos, bem

como participar do atendimento global s criangas;

IV - Executar outtas farefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas an seu cargo.

Requisitos para o carge

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- MogGes de Infonmatica;

- Hahilidades de teabalho em equipe:
- Atitudes: ética; proatividade; empatia,
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Art, 268 — Ao Diretor de Gestao de Pessoas, compete:

I Prestar informagies increntes aos servidores para o Secretirio de Educagio:
II.  Fechar folha de pagamento junto & Superintendéncia de Gestio de Pessoas;
1. Elaborar folhas de rosto;
IV. Solicitar demandas de funciondrios:
V. Colocar em excicicio 08 servidores desta Secretaria;
VI. Planejar estrutura de funciondrios para o funcionamento da Secretaria de
Educagdo;
VIL. Despachar com o Secretirio de Educagdo requerimentos de ferias, licenga
prémio ¢ outros pedidos dos servidores;
VL Organizar ¢ Gscalizar a lotagio de servidores;
IX. Comunicar ao drafo superior qualquer irregularidade praticada pelo servidor;
X. Exccutar outrns tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos pava i cargo

- Instrugio: Nivel médio completo;

- Nogdes de Informiitica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: dica; proatividade; empatia.
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Art, 269 — Ao Chefe de Departamento de Professor e Servidor, compete:

. Elaborar a folha de rosto na auséncia do Diretor de Gestlo de Pessoas:;
Il. Receber e conferr as folhas de rosto ¢ ponto;
IIl. Elaborar pedidos de férias e licengas prémio;
1V. Encaminhar servidor para as freas necessiladas;
V. Organizar Processe Remogiio de servidor:
VI. Execular outras tarefas da mesma nstureza ou nivel de complexidade
associadas a0 seu cargo.

Requisitos para o cargo

= Tnstrugiio: Nivel médio completo;

- Mogdies de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 270 = Ao Chefe de Setor de Protocolo & Arquive de Documentos, compete:

I. Receber docomenios:
I. Protocolar requerimentos de servidores;
1l  Encaminhar protocolos ao Chefe de Departamento de Professor e Servidor,
IV, Executar outras lorefas da mesma namrera ou nivel de complexidade

associadas ao seu cargo. %y\
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Reguisitos para o corgo

- Instrugio: Mivel médio completo:

- Mogies de Informdtica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 271 — Ao Chefe de Atendimento ao Piblico, compete;

L Alender ao piblico:
1. Auxiliar no recebimento de folhas de ponto e de rosto;
LIl.  Prestar as devidas informagies aps servidores;
IV. Disponibilizar formularios e requerimentos aos servidores;
V. Exccutar outras tarefas da mesma naturezs ou nivel de complexidade
associadas ao Seu cargo.

Requisitox pava o cargo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Mocies de Informatica;

- Habilidades de teabalho om equipe; 146
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 272 = Ao Chefe de Setor de Registro de Funciondrios, compete:

I. Registrar oz servidores da Secretaria de Educagdo;
1. Organizar quantitativo de servidores por: cargo e lotagio;
M.  Manter atualizada a planilka com datas de nascimento;
IV. Elahorar planilha de controle guanty aos requerimentos de férias e licenga
prémio;
V. Execular outras tarcfas do mesma natrcza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para o cargo

- Instrugdo: Nivel médic completo;

- Moghes de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 273 = Ao Chefe de Setor de Arquivos, compete:

I.  Arquivar folhas de ponto e de rosta;
II. Arquivar encaminhamentos;
ML Arquivar documentages de servidores;
TV. Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao sou cargo, 5
LA

\
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Requisitos part o cargo
- Instrugiio; Nivel médio completa;

- Moghes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: dtica: proatividade; empatia.

Art. 274 = Ao Chefe de Setor de Selegfio ¢ Movimentagho de Pessoal, compete:

1.  Contabilizar quantitativo de servidores por lotagdo;
M. Realocar servidores;
1l. Informar carfncia de servidores ao Chefe de Departamento de Professor e

Servidor;
IV. Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas a0 seu cargo.

Requisitos para o cargo

- Instrugie: Nivel médio completo;

- Woghes de Informdtica;

- Hahbilidades de trabalho em equipe:

- Atitides: ética; proatividade; empatia.

Art. 275 — Ao Diretor de Desenvolvimento Educacional, Clentifico e Tecnologica,
compete:

I - Apoiar & pesquisa cientifica na dren de ciéncia e tecnologia, incentivando o
desenvolvimento de processos teenoldgicos destinados a melhoria da qualidade de vida dos
MuTHCIpes:

Il - Promover campanhas cducacionais relativas ao desenvolvimento da ciéncia,
interagindo com a Secretaria Munieipal de Educagio;

Il - Garantic o amplo acesso dos intercssados &s informagdes sobre as fontes
tecnoldgicas e cientificas.

IV — Promover a inclusio social por meio da ciéneia, da tecnologia ¢ da inovagio;

V- Promover @ divulgagio do conhecimento técnico cientifico, bem coma o
intercimbio cultural dos centros de desenvolvimento cientifico ¢ tecnolbgico:

VI - Promover a integragio do Municipio com os segmentos organizacionais do
Estado e da Unifio;

VIl - Planejar e exccutar levantamentos, estudos ¢ pesquisas sobre situaghes
tecnologicas ¢ cientificas:

VIII - Coordepar a implementagio das atividades na drea de Tecnologia da
Informagiio da Administragiio Municipal;

IX - Elaborar projetos, estudos ¢ levantamentos que visem a caplagdo de recursos
perante as instituicdes (iblicas e privadas, com foco no desenvolvimento econdmico,
tecnoldgico do Municipio;

X — Promover a celebragio de convénios com entidades piiblicas e privadas para o
desenvolvimento de projetos. absorgio de teenclogia ¢ moedemizagio e capacitagio das
CMpresas;

X1 - Apoiar a desenvalvimento cientifico e teenoldgico estimulando parcerias entre
as instituigdes de ensino e pesquisa € 08 agentes econdmicos;
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XI11 - Promover constante atualizaciio e modernizaglio téenico-cientlfica, atraves de
estudos de novas lecnologias aplicados aos produtos, servigoes ¢ tecnologias gerados e

oferecidos pela Secretaria.
X111 - Desempenhar outras atividades necessirias ou correlatas  eficiéneia de suas

atribuiglies especiticas;

XIV - Buscar recursos e estabelecer regras para elaboragio de convénios com
orpanismos da Unido, Estado e Municipios;

XV - Zelar pelo cumprimenio das metas estabelecidas na Lei de Responsabilidade
Fiseal;

XVI - Planejar, organizar, dirigir, controlar, orientar e coordenar as atividades da
Diretoria;

XVI - Promover a inclusio social por meio da Educagho, da cidncia, da tecnologia
e da inovagao;

XVI1 - Fstabelecer parcerias com o Poder Piblico Municipal e as entidades da
sociedade civil para o desenvolvimento de agies comuns;

XVIT - Elaborar projetos, estudos e levantamentos que visem i captacio de
recursos perante as institvigbes publicas e privadas, com foco no desenvolvimento
econdmicn, tecnoldgico ¢ Cientifico do Municipio;

XIX - Coordenar a implementagiio das atividades na drea de Tecnologia da
Informagfo da Administragio Municipal:

XX - Realizar levantamento dos dados estatisticos e informagbes bisicas de
interesse para o desenvolvimento econdmico e tecnaldgica;

XXI - Estimular ¢ promover potencialidades do Municipio ¢ da regifio,
identificando e disseminando suas vantagens comparafivas ¢ oportunidades de investimentos
e desenvolvimento;

XXITI - Promover a celebragiio de convénios com entidades plblicas ¢ privadas para
o desenvolvimento de projetos, absorgdo de tecnologia ¢ modernizagho;

XXIUI - Apoiar o desenvolvimento cientifico ¢ tecnoldgicn estimulando parcerias
entre as instituigdes de ensine ¢ pesquisa e 0s agentes cconHMIcos;

XXIV - Exccutar ouiras tarcfas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao sen cargo.

Requisitos para o corgo

- Instrugda: Nivel médio completo:

- Nogdes de Informdtica;

- Habilidades de trabatho em cquipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 276 - Ao Chefe de Departamento de Estatisticas e Plancjamentos

L Promover a inclustio social por meio da Educagio, da ciéncia, da teenologia e da
inovagdo:

Il, Estabelecer parcerias com o Poder Piblico Municipal ¢ as entidades da sociedade
civil para o desenvalvimento de aghes comuns;
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1. Elaborar projetos, cstudos ¢ levantamentos que visem 4 captagho de recursos
perante as instituighes piblicas e privadas, com foco no desenvalvimento econdmico,
tecanldgico ¢ Cientifico do Municipio;

IV. Coordenar a implementagiio das atividades na frea de Tecnologia da Informagao
da Administragio Municipal;

V. Realizar levantamento dos dados estatisticos e informag@es bisicas de interesse
para o desenvolvimento econéimico e tecnoldgico;

V1. Estimular e promover potencialidades do Municipio e da regifie, identificando ¢
disseminando  suas  vanlagens comparativas € oporunidades de  investimentos e
desenvolvimento;

VIL. Promover a celebracho de convénios com entidades piblicas e privadas para o
desenvolvimento de projetos, absorglio de tecnologia e modernizagio;

VIIL. Apoiar o desénvolvimento cientifieo e teennlogico estimulando parcerias entre as
ingtituiglies de ensino & pesquisa ¢ os agentes econdmicos;

IX. Promover constante atualizagio e modernizagiio técnico-cientifica, através de
estudos de novas tecnologias aplicados aos produtos, servigos e tecnologias gerados e
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagho, Ciéncia e Tecnologia e demais orgios
municipais;

X. Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
A0 SEU CATgO.

Reguisifos para o cargo

- Instrugio: Mivel médio complete:

- Moghes de Infarméticn:

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: &tica; proatividade: empatia,

Art, 277 - Ao Chefe Setor de Nicleo Tecnolbgico Cientifico e da Informagdo
compete:

I.Estimular utilizagio adequada dos ambigntes tecnoligicos nas escolas (laboratorios
de informdtica com computadores, impressoras ¢ oufros equipamentos, ¢ 40850 & internet-
banda larga);

I1.Formar os profissionais e trabalhadores e outros agenles educacionais para o wso
pedagdgico das Teenologias de Informagiio Comunicagio (TIC);

L Disponibilizar conetdos e recursos educacionais multimidia ¢ digitaiz, solugdes ¢
sistemnas de informagio disponibilizadas pela SEED/MEC nos prdprios computadores, por
meto do Portal do Professor, da TV escola ete. E multimidia oferecido pelos especialistas
que acompanham o desenvolvimento global dos alunos e alunes da rede municipal de
ensino,

IV.Monitorar o banco de dados do Sistema Municipal de Educagho, Ciéncia e
Tecnologia:

V.Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associados ao
SEU CArEO.

T4%
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Requisitos para @ carge

- Instruglio: Mivel médio completo;
- Nogbies de Informiticas

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 278 - Ap Chefie Setor de Servigo Social compelte:

I. Acompanhar sistematicamente 4s demandas recomrentes no cotidiano escolar com
ahjetivo de viabilizar o acesso @ permanéncia da crianga na escola;

I1. Estabelecer vinculos com a rede socioassistencial que & um conjunto ntegrado de
injciativas publicas e da sociedade, que ofertam e operam beneficios, selvigos, Programas e
projetos, o que supde a articulagio entre todas estas unidades de provisio de protegdo social;

I11. Realizar Visitas Domiciliares que se constitui no ir 4o local de residéncia da
Familia. a0 seu territério de moradia na perspectiva de ampliagio do acesso aos direitos,

IV, Participar de reunides com oOs paisiresponsdveis que [em  como objetivo
compreender, constatar ou identificar uma determinada SIUAEAO:

V., Prestar assessoria efou consultorias no desenvolvimento de agles socipeducativas
complementares 4s escolas, junto aps Programas da Politica de Assisténcia politica de
saiide, politica de protegfio 4 infincia e adolescéncia, politica cultural de esporte e lazer,
huscande assegurar ¢ RCESS0 € permanéncia dos alunos na escola:

V1. Estar vinculado a seminarios, CONEressos, CUTS0S slou eventos que possibilitem a
formagiio continuada do profissional de Servigo Social:
Vi1, Executar outras tarefos da mesma naturesa ou nivel de complexidade associadas
&0 SEU CATED.

Requisitos pari o cargo

- Instrugio: Nivel médio completo:

- Noctes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atimdes: ética; proatividade; empata.

Art. 279 - Ao Chefe de Setor de Fonoaudiologia, compete:

. Apropriar-se  das  informagdes demograficas, sanitdrias, socioculturais,
epidemiolagicas e ambientais ao redor das escolas, auxiliando na identificagio de falores de
risco para o desenvolvimento de distirhios fonoaudiologicos, mas primordialmente,
utilizando esses dados para discutir a oferta de ensino na escola, inserindo na construgio do
projeto  pedagogico discussbes que consideremn 0s recursos exisientes. ou nlio, na
comunidade. aproximando o realidade ao enzing e, assim, significando a aprendizagem dos
alunos;

I, Buscar solugfes pars as dificuldades encontradas, inclusive com  ©
sstahelecimento de prioridades ¢ planos de orientagio, assessoria ¢ consulloria especifica e
parcerias com servigos da comunidade ¢ equipes da satde, potencializando a resolutividade
das agies,

hiL
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IMI. Estimular ¢ possibilitar o desenvolvimento de instrumentos que avaliem o8
padiBes de qualidade e o impacto das agdes desenvolvidas. em consonfincin com as
diretrizes profissionais;

IV. Aplicar materiais praticos para o tréinamento da consciéncia fonologics, por meio
de softwares especificos que trabalhem a percepgio auditiva, visval e cinestésica do aluno,
ou seja, os processos envolvidos no aprendizado do desenvolvimento fonologice (sons x
€SCHta);

V. Estimular a identificagfio de letras por meio da alfabetizagio fdnica com reforgo
na articulagio;

V1. Desenvolver atividades que auxiliam nos processos de allabetizagio;

VIL. Auxiliar 08 alunos que apresentam dificuldades no alfabetizagio tom apoio
téenico Mnoaudioldgico;

VIIL Auxiliar os profissionais da educagio que apresentam possiveis dificuldades
fonvapdinldgicas;

IX. Executar outras tarefas da mesma naturera ou nivel de complexidade associadas
a0 SEU Cargo.

Reguisitos para o cargo

- Instrugiio: Nivel média completo;

- Mogies de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: érica; proatividade: empatia,

SECAO VI
Ia Estrotura ¢ Atribuigtes da Sceretaria Municipal de Cultura e Turismao

Art. 280 - Integram a estrutura da Secretsria Municipal de Cultura

I - Gabinete do Secretdrio Municipal de Cultura;
a) Secretaria Executiva;

A) Diretoria de Fomento & Cultura

1) Departamento Artistico e Cultural

2) Departamento Administrativo

3) Departamento de Turismo

Art. 281 — A Secretaria Municipal de Cultura compete:

| - Promover intercimbio com as liderangas locais ¢ entidades de promogiio social
da comunidade, visando a integragiio ¢ complementaridade do esforgn para atingir, através
da comunidade o desportista em potencial € o lazer de todos os municipes:

I1 - Desenvolver e abrir canais de comunicaghio entre a Secretaria Municipal de
Cultura, Desporto ¢ Lazer e a comunidade, para perquinr ¢ buscar as reivindicagdes,
reclamages e sugestdes, tendo em vista o desenvolvimento cultural, do esporte e do lazer
pela Secretaria no mbito de sua atuagio musicipal;

11 - Promover o desenvolvimento de programas Culturais, de educagiio esportiva e £

de atividades de lazer visando a complementaridade da educagio escolar ¢ familar;
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IV - Acompanhar o trabalhe individual do atleta ¢ das pessoas envolvidas com o
esporte e lazer harmonizando todos os esforgos. a fim de aumentar a integragdo com a
familia, & de consequéncia com a comunidade, para reduzir os atritos comportamentais
inerenles € noturais entre 08 membros comumnitarios;

V - Interagir com a comunidade, através de reunides com a participagio de suas
liderangas ¢ de seus conselhos comunitirios, para melhores entendimentos ¢ compreensdo
dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Cultura, Desporio ¢ Lazer,

V1 - Promover a agio social através do desporto ¢ lazer ¢ conselhos comunitdrios,
possibilitando a prestacdo de servigos A clientela, de preferéncia no praprio local de suas
atividades, com ¢ objetivo de garantia de real assisténcia e do éxito da agdo planejada pela
Secretaria Municipal de Cultura, Desporto ¢ Lazer;

V11 - Difundir, incentivar ¢ orientar a pratica de recreagdo e lazer na escola ¢ junto
i comunidade como base ¢ extensio cducacional e familiar:

VI - Oveanizar tomeios esportivos, atividade de lazer em todas as drens do
Municipio de Aguas Lindas de Goids, estabelecendo as modalidades das mais variadas,
adequando-as &s caracteristicas da comunidade, a fim de promover o necessirio equilibrio
entre a5 atividades programadas ¢ desenvolvidas sob o comando e orientagdo da Sceretaria
Municipal de Cultura, Desporto e Lazer;

IX - Manter, junto & Secrefaria Municipal de Eduecagdio, servigos de apoio 4 prilica
da educaciio fisica e lazeér educativo e as atividades culturais;

X —Incumbir-se da implantagdio e intensificagfio da pritica dos desporios de massa

X1 - Difundir, de forma organizada, a pritica do esporte ¢ do lazer no dmbito do
Municipio de Aguas Lindas de Goids, visando, principalmente, ao aprimoramento da aptid&o
fisica;

X1l - Promover, controlar, fiscalizar e incrementar atraves de orientagio ¢
asgisténcia adequada, as atividades de lazer indispensiveis ao desenvolvimento fisico,
intelectual, cultural ¢ moral da populagio do Municipin, despertando-lhes os valores de
rigidez, realizacio pessoal e solidariedade grupal. como forma de integragio o
aperfeicoamentn da comunidade;

XIII - Promover competiches e cerfames esportivos com  suports ¢
acompanhamento da medicina esportiva e de equipamentos multifuncionais;

XIV - Efetuar pesquisas sobre habitos comunitanios ¢ familiares dos aspectos
Culturais, desportivos ¢ de lazer, julgando resultados obtidos, experimemtando novos
métodos, para assegurar o envolvimento dos membros da comunidade nos programas e
atividades planejadas;

XV - Orientar € organizar alividades relativas ds apresentagbes de bandas de mibsica
e fanfarras:

XVI - Administrar equipamentos do patriménio do Municipio destinado & coltura e
i pritica de esportes;

XVII - Elaborar ¢ desenvolver programas de edueago fisica, desportiva e samtana
junto A clientela escolar e comunidade;

XVII - Desemnpenhar outtas atividades necessdrins ou correlatas & eficiéncia de
sugs atribuigies especificas.

XIX - Formular e implementar, com a participagio da sociedade civil, o Plano
Municipal de Cultura -PMC, exccutando as politicas e as aghes culturais definidas;

XX - Implementar o Sisterna Municipal de Cultura -8MC, integrado aos Sistemas
Nacional & Estadual de Cultura, articulando os atores pablicos e privados no dmbito do

Muricipio, estruturando ¢ integrando a rede de equipamentos eullurais, descentralizando e £

democratizando a sua cstrutura é atuagio:
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XXI - Promover o plancjamento ¢ fomento das atividades culturais com uma visio
ampla & integrada no territorio do Municipio, considerando a cultura como uma drea
estratégica para o desenvalvimento local;

XXII - Valorizar todas as manifestacles artisticas ¢ culturais que expressam a
diversidade étnica ¢ social do Municipio:

XXII - Preservar e valorizar o patrimonio cultural do Municipio;

XXIV - Pesquisar, rvepistrar, classificar, organizar e expor ao publico a
documentaciio ¢ 05 acervos artisticos, culturais e histéricos de interesse do Municipio;

XXV - Manter articulagio com entes piblicos ¢ privados visando & cooperagio cm
acties na drea da cultura;

Art. 282 — Ao Secretario Municipal de Cultura, compete:

I - Exercer as fungdes inerentes a Secrelana Municipal de Cultura;

Il - Buscar recursos ¢ cstabelecer regras para elaboraglo de convénios com
organismos da Unido, Estade ¢ Municipios;

I - Zelar pelo cumprimenio das metas estabelecidas na Lei de Responsabilidade
Fiscal;

IV - Representar o Prefeito Municipal quando para este fim for delegado junto aos
Grgiios Federais ¢ Estaduais;

V - Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas acerca das disponibilidades
financeiras e orcamentarias.

VI — Supervisionar ¢ fomentar a execuglio do Programa de Politicn Cultwral do
Municipio de Aguas Lindas de Goids:

VII - Exccutar outras tarefas da mesma naturera ou nivel de complexidade
pesociadas 40 sen cargo,

Requisitos para o cargo:

- Tnseruglo: Mivel médio completo;

- Curso basico de Informdtica;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
- Habhilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

- Processos de comunicacio, decizio, negociacio ¢ mudancas,

- Atitudes: ética: proatividade; empatia,

Art. 283 - A Secretdria Fxecutiva da Secretaria Municipal de Cultura, compete;

I — Despachar dirctamente com o Secretdrio de Cultura, sob os assunlos
pertinentes 4 Secretaria;

I1 - Receber, numerar e distribuir ou puardar todos os processos, bem como as
comespondéncias e outros papéis de interesse da Secretaria, procedendo exame formal
dos documentos recebidos;

111 - Supervisionar o controle ¢ a framitagdo dos processos e documentos interna
e externamente de cada Departamento que compde a Secretaria;

IV — Prestar informaghes aos interessados sobre os processos recchidos, bem
como gualquer outra doeumentagio, desde que nio esteja sob sigilo;

V - Fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos
pelos drgfios do Municipio, se necessério;
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VI - Realizar mensalmente a remessa da documentagdo destinada ao arquivo
ral;

= VIl - Manter sigilo dos assunlos considerados confidenciais relativos a

processos e outros documentos que tramitam na Secretaria;
VI - Manter cuidado com tods documentaclio e processos, restavrando-os, se

Necessario:

IX — Nio retardar o andamento de documentos e processos, evitando perda de

prazo ¢ oulros danos,
X — Realizar outras atividades inerentes & fungiio;

Reguisitos para o cargo

= Instrugfio: Nivel médio completo;

- Mogtes de Informatica:

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empalia.

Art. 284 — Ao Diretor de Fomento & Cultura, compete:

T — planejar, coordenar ¢ supervisionar a execuglio dos programas ligados s dreas
culrurais,

11 - Promover agdes de forma que as atividades culturais e artisticas, em suas varas
manifestagfies, scjam desenvalvidas de maneirn concreta @ que produzam resullados na
formacdn cultural, no cidaddfio;

III —Promover convénios com a iniciativa privada oo orgdos ¢ agéncias
governamentais, visando & viabilizagio de cursos nas dreas de teatro, danga, misica, artes
plisticas, literatura e afins, de forma a incentivar o desenvolvimento do potencial arfistico
dos municipios;

IV — Envidar esforgos no sentido de sensibilizar o empresanado local & colaborar
com a consolidagfio do pdle cultural da cidade;

V — elaborar ¢ propor ao Prefeito Municipal anteprojetos de programas anuais nas
dreas de cultura;

VI - Execcutar outras tarefns da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao sen cargo.

Reguisifos para & cargo

- Instrugde: Nivel médio completo;

- Wogtes de Informatica;

- Habilidades de trabalho cm cquipe;

- Atitudes: ética: proatividade; empaiia,

Art. 285 — Ao Chefe de Departamento Artistico e Cultural, compete:

1 — Orientar a confecgdio e organizagio de atividades do calendario cultural da
cidade constituido tradicionalmente pelas festas religiosas (como Semana Santa, Padroeiro
da Cidade ¢ Naral), civis (como o aniversdrio da cidade), populares (como camaval, cicle
junino e réveillon), sociais (como o 1* de maio, Dia da Mulher, Dia da Consciéncin Negra,
etc), festas ligadas aos ciclos econdmicos locais (as agropecudrias, por exemplo) e os
festivais, feiras ¢ saldes de arte (misica, teatro, danga, circo, cinema, artes visuais,
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fotografia, design, artesanato, lilertura, etc.)

Il - Prestar apoio & cvenlos ¢ projelos da sociedads, desenvolvimento de agdes
culturais ¢m conjunto com outras politicas piblicas e prestagdo de servigos culturais
poamancntes.

I - Apoiar & produgdo, distribuicdo e consumo de bens culturais (leis de ineentive
& outras formas de fomento);

IV - Promover politica de Incentivo ao livro ¢ a leitura;

V — Implantar no dmbito da Secretaria propramas sociecullurms (voltados para
piblicos especificos: criangas, adolescentes, jovens e idosos: pessoas com deficiéncia;
populagies prisionais, asilares & hospitalizadas; populaghes sem feto, sem terra, assentadas e
faveladas; populagdes indigenas e afro-brasileiras, entre outros), atraves de convénios,

V1 — Qutras atividades inerentes & fungfio

Requisitoy parvi o cargo

- Instrugiio: Nivel médio completo;
- Mocdes de Informitica;

- Habilidades de trabalbo em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; cmpatia,

Art. 286 — Ao Chefe de Departamento Administrativo, compete:

1 - Reccher, registrar, distribuir, controlar ¢ expedir papéis e processos;

11 - Preparar o expediente da Secretaria;

III - Manter registros sobre fregiiéneia e férias dos servidores da Secretaria;

1V - Prever, requisitar, guardar ¢ disteibuir o material de consumo da Secretaria;
¥V - Desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo;

VI - Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo,

Reguisiios para o cargo

- Instrugda: Nivel médio completo:

- Mogles de Informdtica;

- Hahilidades de trabathe em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Arl 287 - Ao Chefe de Departamento de Turisme, compete:

I - Representar ¢ prestar assisténeia ao Secretirio, nas fungdes politicas do turisma;
I1 - Superintender o turismo no Municipio;
I — Atender os inferesses dos municipios nos assuntos de turismo;
IV - Promover a execuclio de projetos turisticos gue tenham como finalidade a
integracio da comunidade local com a commidade turistics;
V- Promover a anticulagdo com entidades pablicas ou privadas, mlemas ou extemas,
objetivando executar projetos para desenvolver o furismo mumcipal;
VI- Promover a elaboragio ¢ exceugiio do calendfirio anual de atividades toristicas;
VIl- Promover a protecio do patriminio furistico, artistico e histdrico do
Municipiog [
VIII- Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessirias para o cumprimentio
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de suas atribuigbes,

Requisifox para o cargo

- Instrugfio: Nivel médio completo;

- Mopdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: dica; proatividade: empatia.

SECAO VI
Da Estrutura e Atribuigies da Secretarin Municipal de Esporie e Lazer

Arl. 288 — Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

I - Gabinete do Secretario Municipal de Esporte ¢ Lazer
a) Beeretiria Execuliva;

A) Dirvetoria de Projetos ¢ Esportes Colelivos;

1. Departamento-de Fomento ao Esporte:

2. Departamento de Fomento ao Lazer.

Art. 289 Compete a Scoretaria Municipal de Esporte & Lazer:

I, Planejar, elaborar e coordenar a execucdo de projetos, estudos, pesguisas e
levantamentos de dados necessdries i formaghio e ao funcionamento do sistema de esporte e
fazer;

I1. Oricntar, supervisionar & executar 05 projetos ¢ programas de desenvolvimento
de atividades esportivas ¢ de lazer, determinado pelas dreas de esporte ¢ lazer;

III. Promover o incentivo @ pritica esportiva pela sua populacio, superindo,
orvientando e organizando jogos comunitirios. campecnatos e fomeios esportivos, gincanas,
maratonas, muas de lazer e outras atividades esportivas e de lazer, com a participagio das
comunidades:

IV, Coordenar progmmas & eventos esportivos voltados para segmentos da
populagfio tais como portadores de deficiéneia fisica, idosos e comunidade de baixa renda;

V. Apoiar direta ou indiretamente, atletas ¢ agremiagies esportivas de destague,
buscanda a divulgaciio do esporte e do Municipio:

VL Fazer a estimativa dos custos de eventos esportivos e de lazer, que o Municipic
tedtha interesse ent promover ou participar;

V1, Incentivar e realizar campanhas cducativaz quanto a importineia da pratica do
esporte ¢ do lazer, ¢ sobre a forma comets de utilizagio cfou condervag@o das drcas
esportivas ¢ recrcativas;

VI Manter o inter-relacionamento com os poderes federal & estadual, entrosando-
se com as respectivas autoridades no interesse do turismo e lazer no Municipio;

IX. Elaborar diagnosticos, estudos e projetos de interesse da Secretaria;

X. Desenvolver estudos seforiais necessdrios & elaboraglo de aglo do Governo
Municipal;

X1: Elaborar levantamentos, andlise, comsolidagio ¢ manutengfo de fluxo de
informagdes setoriais inerentes ans objetivos da Secretaria;

X1 Acompanhar e avaliar a execugho de planos, programas e projetos, zelando
para que sus implementagio se dé, ngorosamente, de acordo com as politicas ¢ diretrizes do
plano de agfo da Sccretaria;

AN
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XL Garontir a perfeita articulagio e compatibilizacio do planejamento se
com os planos gerais e setoriais da Administragdo Municipal;
XTV. Anpalisar informagies relevantes para o processo de plangjamenio da
Secretana, em interagio com as demais arcas a ela subordinadas;
XY, Elaborar estudos que fomegam andlises ¢ propostas de alternativas para a
formulagiio & revisfio continua das politicas seloriais, no decorrer da sua implementacio;
AXVI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que
Ihe forem atribuidas

torial

Art. 290 — Ao Secretirio de Esporte e Lazer, compete:

1 - Fomenlar o csporte municipal, straves da promogio ¢ apolo & pProgramas.
eventos ¢ competicies desportivas;

Il - Incentivar a pritica do esporte, especialmente entre 08 jovens ¢ criangas de
baixa renda:

IIT - Difundir a pratica do esporte ¢ do lazer nas comunidades em geral;

I¥ — Criar, manter e incentivar a utilizacho plena dos eguipamentos esportivos o
areas de lazer ¢ esporte do Municipio;

V — Em conjunto com a Dirctoria da Juventude, interagir e articular com drgdos da
admimstragiio municipal e da sociedade, para ncluir nas suas politicas e agles, questiies de
interesse da juventude.

Y1 — Assistiv ap preleio nos assuntos relacionados com a propagacio do desporto
junto a comunidade;

V1l - Estimular ¢ organizar competigdes desportivas de cardter local «
intermunicipal;

Y1l — Desenvolver programas € atividades de incentive ao esporte amador e
profissional sob todas as formas vidvers;

TX — Acompanhar a utilizaglo dos equipamentos municipais para a pratica de
atividades esportivas e de lazer de criangas e adultos:

X - Promover as atividades desportivas no dmbito das escolas municipais;

Xl — Identificar e apoiar potencialidades individuais e grupais que contribuam para
a afirmagdo do desporto local;

XI1 - Executar outras wrefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadag a0 seu carpo,

Reguivitos para o cargo:

- [nstrugio: Nivel médio completo;

- Curso hdsico de Informidtica:
- Atividades a serem realizadas com total responsahilidade, eficiéncia ¢ qualidade.

- Habilidodes em lideranga; trabalho em equipe; mediagiio de conflitos;
- Processos de comunicacio, decisio, negociacho & mudangas,
- Atiludes: ética; proatividade: empatia.

Art, 291 - Diretor de Projetos € Esportes Coletivos compete:

I - Cooedenar a elaboragio, execugdo, acompanhamento e avaliacho dos projetos de
esporte ¢ lazer;

]
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Il - Organizar 2 utilizaglo dos espagos, equipamentos, mobilidrios e materiais para
a plena execugiio da programagdo de atividades esportivas e de lazer:
11 - Exccutar as atividades envolvidas na elaboragio, coordenacio e execucio dos
projelos ¢ programas;
IV - Avaliar permanente dos resultados dos programas ¢ projetos de esporte e lazer:

¥ - Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
{0 S0 cargo.

Requisitos para o cargo

- Instrugéo: Nivel médio completo;

- Mocdes de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

= Atitudes: dtica; proatividade; empatia.

Art, 292 — Ao Chefe de Deparfamento de Fomento ao Esporte compete:

I = Planejar, executar e controlar as atividades esportivas e a recreagiio oferecidas 3
populagdo de Aguas Lindas de Goids;

Il - Elaborar e propor as politicas municipais de esportes em colaboragdo com o
Conselho Municipal de Cultura; 158

T - Dar assisiéncia técnica ds entidades e instituigoes esportivas do Municipio;

IV - Incentivar ¢ promover o esporte amador em 1odos os sentidos e modalidades;

V - Executar ouiras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
B0 5211 CArgo.

Regulsitos para o cargo

- Instrucio: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

= Atitudes: éica; proatividade; empatia,

Art. 293 — Ao Chefe de Departamento de Lazer compete:

I — Organizar, plangjar ¢ incentivar a8 grandes festas populares como:

a) carnaval;

b} festas comemorativas: civicas, religiosas e tolelaricas tradicionais;

II -Promover. incentivar ¢ organizar eventos e'ou atividades culturais e do
Municipio, que possam fer expressio tanto regional quanto nacional, explerando a condigio
de pdlo cultural da cidade de forma a aleangar o entretenimento saudavel do cidadfio;

1Tl — Orrganizar as mauguragies de obras executadas pela administragio municipal.
pbedecendo s diretrizes fixadas pelo Prefeito Municipal:

IV — Promover eventos culturais, atendendo aos diversos bairmos, vilas e povoados
do Municipio;

V¥ — Organizar e planejar a realizagio da parte artistica da data de comemoragio do
anmiversario de Aguas Lindas de Goids;

V1 - Execular outras tarefas da mesma naturera ou nivel de complexidade /
associadas a0 seu cargo. |
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Requisitos para o corga

= Instrugdo: Mivel médio completo:

- Nogfes de Informatica;

- Habilidades de tmbalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

SECAO VII
Da Estrutura e Atribuighes da Secretaria Municipal de Sadde

Art. 294 - Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Saide:

I - Gabinete do Secretirio
a) Secretaria Executiva
b1 Subsecretdrio de Sabde
€) Ouvidoria
) Assessoria de Gabinete

Il — Superintendéncia de Administracio

A)  Diretoria de Transporte

B} Diretoria de Recursos Humanos |59
1 - Coordenagdo de Fiscalizagio de Frequéncia

) Dirctoria de Apoio Operacional

1 - Coordenagio de Compras e Suprimentos

2- Coordenagdio de Almoxaritado

1- Coordenaciio de Protocolo

4- Coordenagdo de Informatica

5 « Coordenacdo de Manutengfio ¢ Limpeza

6- Coordenagfo de Patrimonio

7 - Coordenacio de Manutengiio ¢ Conservagho de Unidades

T = Superintendéncia de Planejamento

A) Diretoria de Plangjamenta

B) Diretoria de Projetos e Convénios

C) Diretoria de Regulagio, Auditoria, Controle e Avaliagiio

1V — Superintendéncia de Atenclio & Sadde
A) Diretoria de Vigildneia em Satde

1- Coordenagiio de Vigilineia Sanitaria

2 - Coordenagfio de Vigilincia Ambiental
3 -« Coordenaciio de Endemias

4 - Coordenagfio de Epidemiologin

B) Diretoria de Yoonoses

C) Diretoria de Atenglio Primdria

1 - Supervisfio da ESF Aguas Bonitas |
1.1 — [ivislin de enfermagem
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1.2 — Divisdo de Farmacia

2 - Supervisdo da ERF .-""Lguas Lindas I
2.1 - Divisio de enfermagem
2,2 — Divisiio de Farmécia

3 - Supervisio da ESF America
3.1 - Divisfio de enfermagem
3.2 - Divisio de Farmécia

4 - Supervisio da ESF Camping Club
4.1 — Divislio de enfermagem
4.2 — Divigdio de Farmécia

5 - Supervisiio da ESF Cidade do Entorno
5.1 — Divisdo de enfermagem
5.2 — [hvisae de Farmacia

6 - Supervisio da ESF Coimbra
6.1 - Divisdo de enfermagem
6.2 - Divisdo de Farmacia
150
7 - Supervisio da ESF Guaira
7.1 — Divisiio de enfermagem
7.2 - Divisfio de Farmdcia

8 - Supervisfio da ESF lardim Barragem [l
8.1 — Divisfo de enfermagem
8.2 — Dhvisio de Farmacia

9 - Supervisio da ESF Jardim Barragem IV
9.1 - Divisfio de enfermagzem
9.2 — Divisio de Farmidcia

10 - Supervisdo da ESF Jardim Bamagem V
10.1 - Divisio de enfermagem
10.2 — Divisho de Farmicia

11- Supervisdo da ESF Jardim Paraiso
11.1 - Divisdo de enfermagem
11.2 — DivisAo de Farmacia

12 - Supervisin da ESF Jardim Pinbeiro
12.1 — Divisdo de enfermagem
12.2 - Divisfio de Farmicia

13 - Supervisio da ESF Laranjeiras f\
13.1 - Diviso de enfermagem >
13.2 - DivisAo de Farmécia
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14 - Supervisiio da ESF Padre Lacio

14.1 — Mivisfo de enfermagem
14.2 — Divisfo de Farmacia

15 - Supervisio da ESF Perola [T
15.1 — Divislo de enfermagem
15.2 - Divis3o de Farmacia

16 - Supervisio da ESF Santa Licia
16.1 - Divisdo de enfermagem
16.2 — Divisdo de Farmécia

17 - Supervisiio da ESF Setor 10
17.1 - Divisfio de enfermagem
17.2 — Divisfio de Farmicia

18 - Supervisido da ESF Setor I
18.1 — Divisiio de enfermagem
18.2 — Divisdio de Farmioia

C.1) Coordenaghio da Rede Primdria de Sadde
C.2) Coordenagiio de Sande Bucal 161

) Diretoria da Internacdo Domiciliar
D.1) - Divisfo de Enfermagem

E — Divetoria do Hospital Municipal Bom Jesus
E.1 — Supervisio Admimistrativa do HMBI
F.1.1 Dhivisdo de Faturamento Hospitalar

F - Diretoria de Enfermagem

.1 - Divislio de Enfermagem da Intemagiio

F.2 - DNvisdo de Enfermagem da Medicagio

F.3 - Divisiio de Enfermagem da Orfopedia

F.4 - Divisiio de Enfermagem da Triagem

F.5 - Divisio de Enfermagem de Cirurgin de Pequeno Porte
F.6 - Divisio de Enfermagem da Emergéneia

F.7 - Divisdo do Centro de Material e Esterilizaglio - CME

G- Diretoria Nutricional
H — Diretoria de Assisténcia Hospitalar
I- Dhrctoria de Sadde Mental

L1 Coordenadoria do Centro de Atenciio Psicossocial — CAPS
L1.-1) Divisiio de Enfermagem do CAPS

1.2 Coordenadoria do SAMU &
L.2.1) Supervisiio técnica do SAMLL g

Aren Espegial n® 4 - Ay 02 - Jaerdim Queréncia | CEFr TI00.000 | Aguns Lindas de Goids - GO | Tel: (603 3608 - 1768
NP D161 5200001 - 96



- FOVERMDO MUMICIPAL DE
, . AGUAS LINDAS
X ’- DE GOIAS-GO
W2 it £ smiraN LG AL AL
GESTAD M3 f 2006
I3 Coordenadorna do Posto de Saide — Policliniea

L.3.1) Divisiio de Enfermagem
1.3.2) Divisfio de farmdcia.

L4 Diretoria do Waclen de Controle de Infecgio Hospitalar
L4.1) Mucleo de infecgio Hospitalar,

J)  Supervisiio de Assisténcia a Farmdcia Central
J1) Coondenacio da Farmacia Central.
J.2) Farmécia 24 horas

Art. 295 — A Secretaria Municipal da Satde compete:

1 - Planejar, dirigir, cc nar, controlar e avaliar as atividades de promogiio,
protecio ¢ recuperaglio da saide de todos os cidadBos, em consondncia com as Leis
Federnis, Estaduais ¢ Municipais que regulamentam o Sistema Unico de Satde (SUS);

I - Realizar estudos de compatibilizagio dos Programas da Secretaria com os
Planoz Municipais;

I - Apoiar as atividades do Conselho Municipal de Sadde:

IV - Organizar a conferéneia municipal de salide de acordo com a legislagio
pertimente;

V - Analisar e firmar acordos de cooperagio téonica com OTEanismos nacionais o
internacionais;

V1 - Assumir a gestiio da saide, de acordo com o modelo de assisténen a ser
desenvalvido o Municipio, para garantir agdes e servigos assistenciais resolutivos para a
populago, conforme preconizado pelo Sistema Unico de Satde (SUS):

VII - Promover os meios necessarios ao desenvolvimento da politica de atengdo
biasica & saide, observada a estratégia da Saide da Familia, visando a assistcncia universal a
populagio do municipio, com manutengiio e expansio da rede piblica de servigos de saide;

VIII - Planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento da rede de assisiéncia, tanto
ambulatorial quanto hospitalar, piblica e privada, por meio de trabalho de supervisiio e
auditoria permanente;

IX - Implantar sistema de referéncia em articulagio com estabelecimentos piblicos
de assisténcia a safde, das instincias dos governos estadual e federal, ipualmente com os
filantrdpicos e privados, para obter a integralidade das agbes e fluxo da chientela;

X - Organizar ¢ pactuar o acesso a agdes ¢ servigos de alengdo especializada, a
partir das necessidades da atengio bisica, configurando a rede de assisténcia com base no
processe da programagio pactuada e inteprada da saide (PPI),

XI - Elaborar e executar programas de assisténcia 4 sadde e nutricionais,
promovendo a interaciio e participacdo da familia e da comunidade no processe educativo;

XII - Supervisionar 08 programas ¢ projetos educacionais ¢ sociais para criangas
em fase pré-escolar e educagdo infantil quanto ao sev aspecto alimentar e nutricional:

X - Elaborar programas de assistencin médica e odontologicn preventiva e
curativa;

XIV - Elaborar politicas pihlicas de sadde para o idoso, em consondncia com a
Politica Nacional do ldoso, bermn como, com as leis especificas Estaduais e Municipais:

XY - Fazer o acompanhamento da referéncia de atengiio fora de domicilio, que
aeorre fora do seu territdrio, em cooperagiio com o estado e demais municipios envolvidos;

XVI - Prestar, afravés de conveénios, onentagdo fécnica e apoin financeiro a
entidades beneficentes, que possam colaborar, efetivamente, com o3 programas de sande;
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XVII - Promover a elaboragho ¢ constante revisfio da legislagio municipal referente
a arca dec salde do ambito do Municlpio. de acordo com as politicas adotadas a nivel
Estadual, Federal ¢ Infernacional:

XVIII - Elaborar e assepurar o cumprimento do Codigo Municipal de Sande
Piblica e demais legislacies peértinenies 4 sua drea de atuagdo, em coordenagio ou
cooperagdio, com outros Grpfios da administragfio Publica Federal, Estadual ¢ Municipal;

XIX - Manter intercimbio pertinente com as demais instituigdes que participam dos
servigos de saide do Municipio, a fim de se estabelecer coordenacio interinstitucional que
permita a racionalizagio do uso dos recursos exisienles ¢ seu ajustamento ao planejamento
focal;

XX - Gerir o Fundo Municipal de Sabde e estabelecer politicas de aplicagio dos
SELS PECUrS0s,

XXI - Controlar, supervisionar ¢ deliberar sobre a realizacho de aghes previstas no
Plano Municipal de Sa(de;

XXII - Submeter ao Conselho Municipal de Safde as demonsirages periddicas de

receitas ¢ despesas do Fundo;
XXII - Assinar cheques, ordem de pagamento efou ordem de crédito com o

responsivel pela Secretaria Municipal de Finangas. quando for o caso;

XXI1V - Ordenar empenhes e pagamentos das despesas do Fundo;

XXV - Firmar convénios ¢ contratos, inclusive de empréstimos, juntimente com o
Prefeito, referentes a recursos que serfio administrados pele Fundo:

XXVI - Para a consecuglio de suas finalidades e objetivos, a Secretana Municipal
de Saidde poderd firmar convénios, contratos, acordos ¢ ajustes com orglos e entidades da
Administracio PMiblica Federal, Estadual ¢ Municipal, bem como com organismos
internacionais e entidades privadas, desde que autorizada pele Chefe do Poder Executivo @
assistida pela Procuradoria Geral do Municipio;

XXVII - Supervisionar ¢ controlar todos os processos de compra de insumos,
maleriais & equipamentos, bem como da contrataglio de servicos, em quaisquer modalidades,
cabende & Secretaria Municipal de Sabde a deliberagio para indicagdo de parccensta
téenico, assegurando a otimizagdo do processo ¢ racionalizagdo no uso do recurso;

XXVIII - Plangjar ¢ exccutar a contratagdo de pessoal necessario & realizagio das
acdes programadas no Plano Municipal de Sande;

XXIX - Executar aghes de wvigilincia epidemiologica, vigilanoia sanitana,
ambiental e saide do trabalhador pata o aleance de melhores niveis de smide da populagio;

XXX - Promover a estruturaclio da assisténecia farmac&utica, garantindo o acesso
aos medicamentos sob responsabilidade do municipio:

XXXI - Desenvolver programas continuados de sadde coletiva eom destaque para
as vacinaghes, vigilineia sanitiria, combate ¢ controle de endemias ¢ educagio em sadide;

XXXII - Executar as atividades de auditoria médica para a fiscalizagho ¢ controle
dos procedimentos dos servigos publicos o privados de satde, que estejam agregados comao
prestadores de servigos do Sistema Unico de Sadde no Municipio;

XXXIII - Participar da elaboracio da politica ¢ da execuglio de atividade de
saneamento basico, ocupando-se principalments com as melhorias sanitarias simplificadas;

XXXIV - Articular-se com as diversas instincias integrantes do Sistema Unico de
Sande — SIS para a formulaghio e a execugdo de politica de pestiio de pessoal para a sadde;

XXXV - Celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos de
safide com vista a assegurar completa cobertura assisiencial A populagin, obedecidas as
disposighies do SUS:
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XXXV1 - Colaborar com a Umiio ¢ o Estado na execugdo de atividades que

ultrapassem os limites de competéneia exclusivamente municipal, mas gue tenham a ver
com a seguranga da sadide da populagho:

XXXVII - Formar constreios administrativos e téonicos intermunicipais, que
lenham por objetive reforgar 4 aglio do Municipio na prevengfio, controle, assisténcia ¢
commbate das doengas e fortalecer a sua capacidade gestora;

XXXVII - Executar atividades correlatas o desenvolvimento da sadde no
Municipio que levem a melhoria de qualidade de vida de seus habitantes.

XXXIX - Encaminhar, quando necessario e cablvel, pacientes para tratamenito fora
do Municipio;

XL - Execotar programa de aglo preventiva, de educagfio sanitaria e de vacinagio;

Art. 296 — Ac Secretdric Municipal da Satde compete:

I - Exercer as fungdes inerentes & Secretaria Municipal de Sadde;

Il - Captar recursos ¢ cstabelecer regras para a claboragiio de convénios com
organismos Federais, Estaduais ¢ Municipais;

I - Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Responsabilidade
Fiscal, nos recursos peridos pela Secretaria Municipal de Sadde;

IV - Representar o Prefeito Municipal, quando para este fim, for delegado;

¥ — Executar outras atividades inerentes ao cargo.

Requixitos para o cargo:

= Instrugdo: Nivel médio completo;

- Curso bisico de Informética;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia ¢ qualidade.
- Hahilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

- Processos de comunicagio, decisio, negociagdo o mudangas,

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 297 — A Secretdria Executiva da Secretaria Municipal de Sadde, compete:!

I - Despachar diretamente com o Secretirio de Saldde sob os assuntos
pertinenies 4 Secretaria;

I - Receber, numerar e distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
cormespondéneias e outros papéis de interssse da Secretaria, procedendo exame formal
dos documentos recehidos;

111 - Supervisionar o controle ¢ a tramitagdo dos processos € documentos interna

¢ externamente de cada Departamento que compie a Secretaria;

IV — Prestar informagfies aos interessados sobre os processos recchidos, bem
como qualquer outra documentagio, desde que niio esteja sob sigilo;

V - Fazer as buscas necessdrias sobre o contrele do andamento dos procéessos
pelas drgiios do Municipio, se necessario;

V1 - Realizar mensalmente & remessa da decumentagio destinada ao arquive

eral:

: VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a
processos e outros documentos que tramitam na Secrelaria;

VIl - Manier cuidado com toda documentagdo e processos, restaurando-os, se {,-

NECEIRATION
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IX — Nio retardar o andamento de documentos e processos, evitando perda de
prazn e outres danos.
X ~ Realizar outras atividades inerentes 4 funglio:

Requisitos para o carge:

- Instrug@o; Nivel médio completo;

- Curso bisico de Informética;
- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéneia o qualidade.

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe: mediagio de conflitos;
- Processos de comunicagfio, decisfio, negociagio e mudangas,
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 208 - Ao Subsecretdrio de Sande, compete:

| - Substituir o Secretdrio em seus impedimentos ¢ responder pelos trabalhos da
Secretaria na auséncia do Secretirio;
Il - Assessorar o Secretdrio no desempenho de suas atribuigtes;

I - Dar suporte operacional ¢ téenico ¢ aos Superintendentes;

IV - Promover o inter-relaglio entre os Depariamentos,

V - Apresentar propostas, que julgar necessirias, para aprimorar 05 servigos da 165
Secretaria;

VI - Executar outras afividaces inerentes a0 cargo.

Requisitos para o cargo:

- Instrugio: Nivel médio completo,
- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a drea de atuacdo;
- Hahilidades de trabalho cm equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 299- Sio competéneias do Ouvidor da Saide:

I - Receber, encaminhar e tomar piblicas as conclustes alcancadas nas sugestbes,
consultas, reclamagies, elogios e denlncias provenienies de usudrios dos servigos publicos
de salde, bem como dos servigos prestados pelas entidades privadas parceiras da
Administracio Pablica.

I1 - Elaborar relatdrios trimestrais e anuais, das atividades desenvolvidas pela
Ouvidoria,

11 - Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes, mantendo o
interessado informado desse procedimento;

IV - Recomendar a adoglo de providéncias elou procedimentos que entender
pertinentes ¢ necessédrios ao aperfeigoamento da prestagiio do servigo plblico;

¥V - Ohbjetividade e imparcialidade no tratamento das informagies, sugestics,
elogios, reclamaces e deniincias;

¥1 - Zelo pela celeridade ¢ qualidade das respostas as demandas dos usuarios;

VII - Defesa da ética e da transparéncia nas relagdes entre administragio piblica e
o5 cidadéos: Iil ;E
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VIII - Sigile da fonte quando o interessado solicitar a preservagdo de sua
identidade; &
IX — Oulras compet@ncias correlatas ao cargo.

Requisitos para o carge

- Nivel medio de ensino;
- Mogies de Informética;
- Possuir cepscidade para  amomir as  fungles  previstas,  envolvendo
responsabilidade, discricio e organizagio;

~ Ter desenvoltura para se comunicar com as diversas unidades do Hospital: e

~ Her sensivel para compreender os problemas dos selicitantes e, a0 mesmo tempo,
as limitagdes das unidades.

Art. 300 - Compete ao Assessor de Galinete

I - Coordenar o andamento de atendimento no Gabinete do Secretirio;
II — Representar o Secretanio de Satide quando por este solicitado;
I - Acompanhar o Secretaric em reunifes;
IV — Coordenar a execugfio de servigos do Gabinete do Secrotario;
V — Reccber as deminecias da ouvidoria e despachar com Secretino, assim como
demais processoy que a ele forem encaminhados; L6
VI — Quiras atividades correlatas ao seu cargo.

Reguisitox para o carge de Assessor de Gabinele

= MNivel médio de ensino;

- Nogles de Informatics;

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediaghio de conflitos;
- Processos de comunicagds, decisio, negociacio ¢ mudangas,

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 301 - Compete ao Superintendente de Administragio:

L. Bupervisionar ¢ implementar as politicas de gestiio administrativa, orgamentdria,
finaneeira, patrimonial e contabil no dmbito do hospatal;

I1. Assinar os processos [inanceiros para pagamento, apds a andlise de Ligoidacio
da Despess;

Il — Supervisionar o planejamento de atividades e organizacfo, bem como o
funcionamento dos varios setores do Hospital, principalmente os caleulos das despesas para
parantir a perfeita circulagdo de informagdes ¢ orientagbes;

IV - Delegar fungbes para cvitar falhas de comunicaglo, cscasscz ou excesso de
empregados, gastos desnecessdrios ou outros problemas que perem desperdicio, ineficiéncia,
prejuizo a produgdo, deficit orgamentrio.

¥ - Se relacionar com (ndas as dreas Hospitalares.

V1 - Orientar sobre a manutenglio preventiva de equipamentos médicos:

VII — Delegar sobre o controle do estoque de materiais, bem como sobre a
organizagio da limpeza ¢ direcionar o destino de residuos hospitalares, parantindo que o
amhiente mantenha-s¢ extremamente organizado e higienizado, livree de qualquer transtomo
gue possa comprometer a seguranga e o bem estar dos pacienies que ali surgem;
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VIII - Outras atividades correlatas ao seu cargo.

Requisifoy para o cargo

- Mivel médio de ensino;

- Ter experiéncia em rotina hospitalar; toda parte relacionada a administragio c
bom andamento hospitalar;

- Atividades a serem realizadas com otal responsabilidade, eficiéncia e quahidade,
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediacio de conthitos;

Art. 302- Compete ao Diretor de Transporte da Satde:

I - Coardenar as atividades dos servigos a ele subordinados;

I = Administrar as escalaz de trabaiho de motoristas:

I - Determinar inspegdio nos veieulos da frota da Secretaria de Sande;

1V - Determingr a conservacio em boas condigdes dos veiculos pertencentes a frota
da Secretaria;

V - Coordenar o transporte dos pacientes, atendendo aos pedidos disiribuidos pelo
Programa de Servigos Extemos ou aos pedidos de transporie para tratamento fora do
Municipio;

¥l - Assegurar o transporte de materiais, equipamentos, documentos,
medicamentos o material bialdgico:

VII -Avaliar ¢ selecionar a aquisicio de velculos, equipamentos e gerencia de
CUStOEs OPEracinnals.

V111 - Outras atividades correlatas ao seun cargo.

Reguisitos para o cargo

- Nivel médio de ensino;

- Noges de Informatica;

- Ter iniciativa ¢ facilidade de comunicacio, liderangn e orpanizacio;

- Desempenhar atividades com 1olal responsabilidade, eficiéncia ¢ qualidade.
- Hahilidades de trabalho em equipe; mediaco de conflitos:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 303-Compete a0 Diretor de Recursos Humanos;

I - Gerenciar as atividades relativas ds rotinas de gestio de pessoal ¢ as atividades
dos servigos a ele subordinados:

Il - Coordenar o acompanhamento funcional do servidor pdblico municipal da
SMS;

I - Dirigir e controlar as atividades de repistros funcionais, incluindo, denire
outros, a preparagio de declaraghes, certidbes. relatbrios;, respostas a processos ©
correspondéncias pertinentes 4 drea;

IV - Acompanhar as atividades referentes ao provimento, movimentagdo, lotagio,
remogio, requisico e cessiio de servidores:

V — Coordenar o procedimento de controle de freqgiiéncia, férias e oulros
expedientes dos servidores;

VI - Controlar a atualizagio no sistema informatizado dos dados cadastrais e
funcionais dos servidores

V11 - Coordenar o processo de avaliagio de desempenho dos servidores;
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VIII - Proporcionar & Administragio acesso a informagdes analiticas consolidadas
sobre a qualidade do gasto pliblico, nesse caso com cusiein de pessoal, assegurando assim,
transparéneia na utilizacio dos recursos com foco na prevenglio e no controle interno:

IX — Fiscalizar o cruzamento das folhas de pagamento, identificando servidores que
possuem miltipla vinculagdo de carpos plblicos entre os entes federativos, assim como a
lepalidade dessa acwmalagio e a respectiva compatibilidade de carga horaria;

X - Coordenar o levantamento de dados: entrevistas, questionarios, observagdes,
documentos, supesties apresentadas pelas pessoas contratadas e seus comentanos;

X1 - Coordenar o enguadramente funcional do servidor, diagramas, fluxos,
procedimentos;

XII - Coordenar o levantamento das necessidades de pessoal em cada setor do
Hospital:

XIIT - Controlar a concessio de férias e licengns dos servidores, mediante
eronogiramas elaborados pelas CoordenagBes;

X1V — Coordenar cursos de treinamento e reciclagem do pessoal conforme as
demandas dos servigos,

XV — Supervisionar as avaliagdes dos estigios probatdrios desenvelvidos por dreas do
hospital;

X¥I1 - Delegar outras atividades correlatas ac seu cargo,

Regquisitos para o carga

- Nivel médio de ensino;
- Ter experiéncia em atividades ligadas & Gestio de Pessoas;
- Mogies de informatics;
- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéneia e gualidade.
- Liderangn; Diplomacin; Comunicacio; Habilidade em lidar com situagBes de
contlito;
- Atitudes: ética; proatividade; ¢mpatia.

Art. 304- Compete 20 Coordenador de Fiscalizagdio de Fregiiéncia:

I — Controlar e apurar a freqii€ncia e o horano de trabalho, para fins de elaboragio
de folha de pagamento e verificaglio do cumprimento da jornada de trabalho;

Il - Informir regularmente & Diretoria de Recursos Humanos notificacio de todas
as ocorréncias da vida funcional dos servidores para fins de elaboragio de folha de
pagamento ¢ registro na ficha funcional;

Il - Coordenar a comprovagao do efelivo exercicio do Cargo Publico que o
servidor ocupa, comfirmando a lotagio, local de trabalbo, exercicio funcional, atividades e
fun¢des desempenhadas;

IV — Coordenar & verificagio de cumprimento de carga horéria dos servidores:

V — Controlar a relagio completa de todos os servidores que trabalham na
Secretaria de Saiide;

VI - Supervisionar o cadastro funcional dos servidores, em sistemas de controle de
pessoal;

VII - Delegar outras atividades carrelatas ao seu cargo.

Reguivitox para o cargo

- Mivel médio de ensino;
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- Nogdes de informatica;
- Ter iniciativa e facilidade de comunicacdo ¢ organizagio;
- Desempenbar atividades com total responsabilidade, eficiéncia ¢ qualidade.

- Habilidades de trabalho em equipe; mediaclo de conflitos;
- Atitudes: ética; proatividade:; empatia.

Art 305 Compete o Diretor de Apoio Operacional:

I - Coordenar ¢ supervisionar a5 atividades executadas pelas Coordenaches de
Compras ¢ suprimentos, Patrimdnio, informética, pratocelo, almoxarifado, manutengio e
limpeza;

[l - Gerenciar os servigos de apoio administrativo: limpeza, patrimonial,
reprografia, malote, portaria, protocolo, entre outros:

I - Fiscalizar o reparn de maierials e equipamentos. encaminhando-os & Secio de
Manutengdo ou adquirindo servigos de terceiros, conforme o caso;

IV - Avaliar e solicitar a coordenagio de compras, a aquisigiio de materiais de
consumo &'ou bens patrimoniais;

V - Bolicitar conserios emergenciais e péquenos reparos nas instalagfes dos
proprios da Secretaria, neferentes 4 hidraulica, elétrica, carpintaria, marcenaria, pintura e
alvenaria;

V1 - Determinar a confeccio de materiais como quadros de avisos, molduras,
pratelemras:

VII - Determinar o encaminhamento ao coordenador de Patrimdnio, materiais,
equipamentos & mobilidrios que necessitem de manutengiio;

VIII- Avaliar a necessidade de reformas, ampliagdes oun manuteneio da Secretaria ¢
Unidades de Saude, encaminhando solicitagdes a Diretoria do Hospital,

IX - Delegar outras atividades correlatas ao sce cargo,

Reguisitos para o carge

- Nivel médio de ensino;

- Noghes de informética;

- Ter iniciativa e facilidade de comunicacfo, lideranga ¢ organizagio;

- Desempenhar atividades com total responsabilidade. eficinela e qualidade;
- Processos de comunicagio, decisfo. negociacio e mudancas:

< Attudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 306-Compete a0 Coordenador de Compras ¢ Suprimentos:

I — Coordenar a aquisicio dos maieriais e equipamenios, devidamenie autorizada
pela Secretarie, em articulagio com a Superintendéncia de Administracéio, de conformidade
com & politics de estogque e a5 necessidades do hospital, identificande no mercado as
melhores condicies;

11 - Coordenar todas as compras sutorizadas no nicleo de licitagbes:

I - Coordenar todas as atividades relativas 4 aquisicio de bens ¢ servigos no
dmbito do Fundo Municipal de Saide;

IV — Delegar buscas de novas fonles de fornecimento e descobrir novos produtos,
visando o aprimoramento dos procedimentos ¢ o3 métodos, através de uma politica de
compras dinfmica ¢ eficaz;
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cumprimento dos prazos de entrega, através do cumprimento dos prazos de pagamento;

¥1 - Fiscalizar se 0s materiais adquiridos fornm recebidos conforme quantidades e
especificagbes constantes nos Pedidos de Formmecimento de Merendorias ¢ seus snexos,
alravés do processo de diligenciamento;

VI — Determinar que ge mantenha atualizadas as informagiies cadastrais dos
formecedares;

VI - Fiscalizar a manutencio das informagdes contidas no cadastro de
informagdes relativas &s compras, o qual deverd permanecer no sistema por no minimo U2
anos;

IX - Coordenar todas as atividades de sua competéncia;
X - Executar outras atividades inerenles ao cargo,

Requisitos pava o carge

- Nivel médio de ensino;

- Experiéncia em compras;

- Noghes de informatica;

- Ter iniciativa ¢ facilidade de comunicaglio ¢ organizagio;

= Dezempenhar atividades com total responsahilidade, eficiéneia ¢ qualidade;
- Habilidades em decisfio, negociacio ¢ mudangas;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 307-Compete a0 Coordenador de Almoxarifado:

I - Supervisionar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas no Almoxarifado:

Il - Fiscalizar o controle do material recebido mediante pedido de fomecimento e das
unidades, de acordo com as normas fixadas pela Superintendéncia Administrativa;

I - Fiscalizar o regisiro de enirada e saida de material no sistema de gerenciamento
dos estiques, mantendo a Diretoria do hospital permanentemente informads sobre os niveis de
cada item existente;

IV - Fiscalizar se o sistema de gerenciamento de estogues estd sendo atualizado,
fornecendo informagdes precisas sobre o consumo de materiais por cada setor;

V — Deeterminar que seja feita conferéneia periddica dos estoques para verificagiio de
saldos, prizos de validade, condigdes de armazenagem, avarias ¢ obsolescéncias, efetuando os
ajustes necessarios e dando baixa se for o case, conforme autorizado pela Diretoria do hospital;

V1 - Obedecer 45 politicas de estoque adotadas pela Diretoria do hospital;

VII - Fiscalizar se a manutengio do estoque dos materisis padronizados no hoapital
estio em niveis ideais, de forma que o fluxe de sbastecimento nio seja interrompido por falta,
nem haja estoque excessivo, empatando capital desnccessariamente;

V11 — Coordenar as requisighes dos setores, conforme lista de materiais padronizados
pelo hospital, na distribuicio dos materiais;

IX — Supervisionar a elaboragio do inventirio mensal, vismdo o ajuste de
divergéneias com o8 registros contabeis.

X - Outras atividades correlatas ao sen carpo,

- Mivel medio de ensinon;

Ares Especial o® 0 - Av 03 = Barddion Querémcis | CEF: TI900-H00 | rﬁgum.ulm.m e Ginidis - GOk | Telz (61) 3618 - 1768
CHPE: (105200001 - 96

I'Th



GOWERNG MUKICIPAL DE

é‘ AGUAS LINDAS
€77 DEGOIAS-GO
SRR

GESTACUHM IS 2034

- Experiéncia em compras ¢ estoque;

= Conhecimentos em informédtica; Word e Exeel;

- Ter iniciativa ¢ facilidade de comunicaciio ¢ organizagio;

= Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade;
- Habilidades em decisiio, negociagio ¢ mudangas;

- Atitudes: &tica; proatividade; empatia.

Art. 308-Compete an Coordenador de Protocolo:

I - Supervisionar, controlar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas pelo Setor:

II = Determinar que se fags registro didrio dos protocolos;

Il - Coordénar a realizagfio das atividades concernentes 4 correspondéncia oficial do
hospital;

IV - Informar ao pliblico sobre o andamento dos processos;

¥V = Coordenar a organizagio dos documentos protocolados;

¥1 — Coordenar a manutenciio dos fichdrios, que deverd ser numéricos ¢ nominais,
mantendo-os em dia;

VII - Controlar a manutengio e conservagio do equipamento ¢ material utilizado;

VI - Outras atividades correlatas a0 seu cargo.

Kequisitos para o cargo

- Nivel médio de ensino;

- Nogies de Informatica;

- Ter imciativa e facilidade de comunicagho e organizacio;

- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéneia ¢ qualidade;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 309-Compete ao Coordenador de Informética:

1. Supervisionar, controlar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas pelo Setor;

IL. Fiscalizar o registro didrio dos servigos prestados;

1. Gerenciar os sistemas de informitica, bancos de dados, intranet e internat do
hospital;

IV, Determinar sobre a wiilizagio dos equipamentos, instrumentos e aplicativos
mais adequados ao processamento de dados do hospital;

V. Fiscalizar a manutengiio dos equipamentos de informatica para que estejam em
perfeitas condigdes de uso;

¥I. Determinar o processamento de dados relacionados & folha de papamento e
producio médica:

VII. Proporcionar aos demais sctores do hospital os meios necessirios ao
processamento de dados, com finalidade de gerar informagdes que venham fundamentar o
processo de decisfio da Divegdo do hospital;

VIIl. Manter contate com a Superintendéncia Administrativa objetivando a
eficiéncia adminisirativa dos servigos hospitalares;

IX. Fiscalizar a gestdo dos dados dos sistemas de informacdo utilizados nas
atividades do hospital, seguindo os procedimentos operacionais;

X. Coordenar a implementagdo da seguranca da logistica fisica de equipamentos @
tecnologias das redes e sistemas de informagio;
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X1. Supervisionar ¢ acompanhar as politicas de recursos de informatica .

desenvolvimento de tecnelogia. as atividades de concepgfio, desenvolvimento, implantagiio,
pratica, aperfeigoamento de normas ¢ padries de suporte téenico de sistemnas ¢ de seguranca,
fisica ¢ logica, de informagio e propor convénios, contralos ¢ parcerias no ambito do
hospital;

Xl Coordengr, acompanhar ¢ supervisionar as aghes admanistrativas referentes is
atividades de emissiio, preparacio e expediclio de relatdrios, 4 gestlo dos recursos de
tecnalogia de informaghio no dmbite do hospital;

XII. Avaliar a operacionalizagdo dos recursos de informdtica existentes.
providenciando a adogio de meios para sanar deficiéneias porventura detectadas;

XIV - Outras atividades correlatas ao seu cargo.

Requisitos para o cargo

- Nivel médio de ensino ¢ Curso Weenico em Informética;

- Ter iniciativa e facilidade de comunicaciio e organizagho;

- Desempenhar atividades com total vesponsabilidade, eficiéncia e gualidade;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 310- Compete ao Coordenador de Manutengdo ¢ Limpeza:

[ = Supervisionar, controlar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas pelos Serviens de
Portana, Yigilineia ¢ Limpeza;

Il — Supervisionar o servigo de limpeza. visando higienc, nas dependéncias do
hospital, nos mdveis e equipamentos em Uso;

III-Determinar e fiscalizar a promoglo do combate a insetos @ roedores nas
dependéncias do Hospital, bem como da adogio de medidas priticas que evitem sua
PresenGa;

IV - Fiscalizar o gosto de material de hmpez, mantendo regisiro de - consumao
medio para [ins de apuracio de custos;

V—Fiscahzor a guarda, manutenglio ¢ conservagio do equipamento e material utilizado:

W1 = Qutras atividades correlatas ao seu cargo.

Reguisitos para o cargo

- Nivel médio de ensino;

- Mogbes de Informatica;

- Ter imciativa ¢ facilidade de comunicacio e organizacio;

- Desempenhar atividades com tolal responsabilidade. eficiéncia e qualidade;
- Alditudes: ética; proatividade; empatia.

Art 311- Compete ao Coordenador de Patrimdnio:

| - coordénar o tombamentn dos bens patrimoniais do hospital, conforme
orientagdo da Administragio, mantendo seus regisiros cadastmis atualizados ¢ efetuando
levantamentos periddicos para fins de controle e prestagho de contas mediante a legislacio
vigente;

Il - coordenar o levantamento anual dos bens patrimoniais do Hospital, e
encaminhar seu relatdrio aos sétores efou drgfos competentes da Administracto Piiblica;

Il - Controlar @ orientar o5 funcionimos quanto & boa utilizagio dos materims e
equipsmenios,

IV - Determinar a guarda, conservacdo e utilizagio de bens;
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¥ - Determinar a manutengdo ou repare do bem que apresentar mal funcionamenta,

a ser encaminhado ao responsavel a que tiver vinculade;

VI - Fiscalizar junte ao servidor responsdvel sobre a existéncia de bens ociosos ou

inserviveis, par as providéncias devidas;
VII - Onutras atividades correlatas ao seu cargo.

Regquisitos para o corgo

- Nivel médio de ensino;

- Nogdes de Informatica;

- Ter imiciativa ¢ facilidade de comunicaghio e organizagio;

- Desempenhar atividades com folal respomsabilidade, eficiénein e qualidade;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 312- Compete a0 Coordenador de Manutenglio e Conservaciio de Unidades:

[ - Coovdenar a execugio de wrefas nas unidades de Sadde;

Il - Monitorar e coordenar servigos de pintura, capinagio, rogacio, etc.:

I - Coordenar o carregamento ¢ descarte de materiais inserviveis;

IV - Fiscalizar a implantagio e conservagio do patrimbnin, executando servicos e
encargos que lhe forem determinados;

V - Coordenar servigos gerais de apoio aos pedreiros, marceneiros carpinteiros
dentre outros;

V1 - Determinar a reviséio periddica ¢ consertos nas instalagdes elétricas, de dgua e
esgotos do hospital, colocando-o0s em condigies de operagio continua, confidvel e segura;

VII — Determinar a retirada de residuns das unidades de saide;

VIII — Determinar & limpeza, pintura e/ou recuperacio da estrutura fisica ¢ dos
mdveis do hospital, mantendo-os em condicbes de apresentaciio e funcionalidade:

X - Monitorar servigos de limpess e conservagfio de instalagdes sanitirias

X = Dutras atividades correlalas ao seu cargo,

Requisitos para o carge

- Mivel medio de ensino;

- Ter iniciativa e facilidade de comunicagiio, lideranga e organizagio;

- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade;
- Habilidades ¢m tabalbar em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 313 Compete a0 Superintendente de Plancjamento:

I. Coordenar internamente a elaboraghio de planos estratégicos e operacionais do
hospital,

[[. Propor e implementar metodologias e instrumentos voltados para a andlize e
milhoria de processos organizacionais;

Il Propor e implementar fluxos e instrumentos parg o monitoramento das agles
desenvolvidas, indicadores hospitalares, metas pactuadas e demais parimetros de interesse
inshitocional;

V. Assessorar o Secretario nos assunios de avaliagllo, controle, auditoria nos
planos ¢ projelos propostos ou em desenvol vimento;
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W — Coordenar os traballhos das Diretorias que compdem a Superintendéncia;

V1- Supervisionar a execuglo das atividades relacionadas ao Planejamento no
dmbito da Secretaria;

V11 - Promever a articulagdo com os demais setores, informar e oricntar os orgios
da Secrelaria, quanto ao cumprimento das normas cstabelecidas;

YT - Coordenar a elaboragio € a consolidagéo dos planos, relatorios de gestio e
programas das atividades finalisticas da Secretaria e submeté-log § decisio superior:

LX - Outras atividades correlatas ao scu cargo.

Regnisitos para o cargo

- Nivel médio de ensino;

- Nogles de Informatica;

- Mogdes de administragdo hospitalar;

- Ter iniciativa ¢ tacilidade de comunicagiio ¢ organizacio;

- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade:
- Habilidades em lideranga: trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

- Processos de comunicago, decislio, negociasiio ¢ mudangas:

- Atitudes: €rica; proatividade; empatia.

Art. 314 - Compete ao Diretor de Planejamento 174

I - Supervisionar o execugio das atividades relacionadas a Planejamento no dmbito
da Secretaria.

Il - Promover a articulagio eom os demais setores, informar ¢ orientar os 6rglios da
secrelania, quanto a0 cumprimento das normas estabelecidas;

[T - Coordenar a elaboragiio e a consolidagio dos planos, relatdrios de gestdo e
programas das atividades finalisticas da Secretaria e submelé-los 4 decisio superior:

IV - Condenar a avaliaglo de projetos e atividades:

V. Orientar e coordenar as atividades, expedindo normas, instrugbes e ordens pora
cxccupdo das atividades:

V1. Participar do planejamento e programagfo dos acordos, convénios ¢ projetos a
serem implantados ¢ desenvolvidos pelo Hospital;

VIIL Submeter a aprovagdo superior o plano de acfio e a proposta orcamentiria do
Hospital,

VI - Qutras atividades correlatas ao seu cargo,

Reguisitos para o carga
- Mivil médio de ensino:

- Mogdes de Informitica:

- Ter iniciativa e facilidade de comunicagiio e organizagiio;

- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade;

- Habilidades em lideranga: trabalho em equipe; mediagio de conflitos:

- Processos de comunicagio, decisdo, negociagio e mudangas;

= Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 315 — Compele ao Diretor de Projetos e Convénios $ m

!'
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andlise de dados:

IT - Assessorar teenicamente os Programas de Satde;

Il - Assessorar projetos de construgio efou ampliagio de Unidades, através de
estudos de localizagio geoprafica, definighio da planta fisica e definigao de prioridades;

IV - Assessorar a elaboragiio, implantaglio e avaliagho de projetos de convénios;

Y - Assessorar Linidades de Salde em agdes de Plansjamento Local de Sadde;

Y1 - Fiscalizar a andlise dos dados epidemiologicos, demogrificos e de produgio, e
solicitar 2 realizagio de cstudos de produtividade, metas referenciais e utilizacio dos
recursos fizsicos @ humanos:

VIl - Atualizar mapas relativos das dreas de abrangéneia de Unidades de Saide;

VIII - Sistematizar pareceres técnicos para solicitaghes de servigos, requerimentos,
abaixe assinados e afins;

IX - Promover a integragio com outras Secrelarias, em especial ag de Infia-
Estrutura ¢ de Planejamento e Gestio Ambiental da Prefeitura Municipal de Aguas Lindas
de (ioigs;

X - Dutras atividades correlatas a0 $eu cargo.

Requisitos para o eargo

- Mivel médio de ensing;

- Nogdes de Informatica;

- Ter iniciativa e facihdade de comunicagio ¢ organizagio;

- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéneia ¢ qualidade;
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagho de contlitos;

- Processos de comunicagdo, decisiio, negociagdo e modangas,

- Atrtudes: ética; proatividade; cmpatia.

Art. 316 - Compete ao Dirgtor de Regulagio, Auditoria, Controle e Avaliacfio:

I — Controlar, atraveés de revis@o administrativa ¢ [€enica, a produg@io ambulatorial e
hospitalar apresentada pelos prestadores de servigos de sande conveniados/contratados com
o SLIS;

Il — Orientar e fiscalizar visilas e contratos com prestadores de servigos de smide
conveniados/contratados com o SUS, com o objetive de prestar orientacdio 1éenica e
administrativa, referente i normatizagio do Ministério da Saude;

[II — Coordenar o cadastramento de unidades e servicos, obedecendo 3 legislacdo

especifica;
[V — Delerminar que se mantenha atualizado o Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Satde;

V¥ — Fiscalizar a atualizachio dos convénios ¢ contratos com prestadores de servigos
de satide do SLUS:

V1 — Supervisionar & cumprimento das normas e direfrizes de stendimento aos
pacientes pelo SUS, desenvolvendo e implaniando normas e resolugbes oficinis, orentando
os prestadores quande necessario,

VIl — Fiscalizar aspectos relativos 4 estrutura, funcionalidade e gualidade dos
servigos de satde ¢ satisfagdo do usuario;

VI — Fisealizar o cumprimento das normas € contratos firmados com prestadores

de servigos:
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dog cazos para atendimento e acompanhamento no nivel tercidrio de atengfio 4 satde;
X - Ouiras atividades correlatas ao seu cargo.

Reguisitos para o cargo

- Wivel médio de engino;

- MNogifics de Informatica;

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicagiio, decisfio, negociagio ¢ mudangas.

- Atitudes: dtica; proatividade; empatia.

Art. 317- Compete ao Superinténdente de Aténgiio Bisica:
l. Coordenar o planejamenio, a organizagie e administragdo dos servigos

assistenciais;
II. Coordenar as atnvidades da equipe multiprofissional de satde;

I, Coordenar a implantagio das agdes de alengiio integral 4 satde, com foco na

arganizaciio de linhas de cuidado:

IV - Formular e implementar as politicas de Atenglio Bisica para o Municipio de
acordo com as diretrizes da SMS;

V. Gerenciar a implantacio das diretrizes da politica de humanizagio do cuidado
em satde;

V1. Estabelecer metas quantitativas ¢ qualitativas dos servigos assistenciais ¢ de
pestio da atengiio 4 satide;

VIL Monitorar e avalisr a qualidade dos servigos hospitalares por meio de
indicadores de desempenho;

VIII. Articular intermamente os servigps ¢ praficas assistencidrs, com vistas a
parantia da integralidade da atengfio;

IX, Garantir o cumprimento das disposicles legais ¢ regulamentares em vigor,
referentes ao funcionamento dos servigos de sadde e implantachio das politicas de satide;

X. Aprovar campanhas educativas de orientagio 4 comunidade no que se refere &
promogio, protegio ¢ recuperagio da satide;

&1 Fiscalizar a integracic das atividades das dreas a ele subordinadas;

XII. Coordenar, junto com a Direlovia Administrativa, @ capacitagio dos
profissionais que atuam sob sua responsabilidade;

X, Coordenar a implementagdo das agbes de vigilancia em saide no ambito
hospitalar;

XIV. Coordenar a implaniagio & implementagdo das agdes de regulaghia e avaliagho
da atengdo a sadde;

XV, Gerenciar o fluxo de atendimento e dos meeanismos de referéncia e contra-
releréncias entre o hospital @ os servigos da rede de alencdo 4 sande;

AV Coordenar o processo de identificacdio de necessidades ¢ proposicio de agbes
de cducagiio permanente das equipes multiprofissionais de safde;

XVIL Outras atividades correlatas ao seu cargo.

Reguisitos para a cargoe

- Mivel médio de ensino:
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- Nogdes de Informatica:
- Expenéncia em gestio de servigos de sande « em atenglio 4 safide.
- Habilidades em liderangs; trabalho em equipe; mediagio de conflitos:
- Processos de comunicagio, decisio, negociagho ¢ mudangas,
- Atitudes: etica; proatividade; empatia,

Art. 318 - Compete ao Diretor de Vigilincia em Saide

LAuxiliar o Superintendente de Atencdo em Satide, nos assunlos epidemiolégicos,
sRNItArtos;

11 - Estabelecer tutoria para as equipes de atengfio hdsica/satde da familia por meio
das equipes de referéncia da vigilineia em saide e profissionais da rede de atencdio bdsica:

il - Coordenar o sistema de vigilineia de forma complementar ou suplementar as
agies de vigilincis;

[V - Promover a capacitagiio téenica e o desenvolvimento dos recurses humanos
envolvidos em vigilancia, assim como a difusdio de informaghes relacionadas & sagde:

V — Coordenar o5 processos de planejamento regional na drea de VS, arravés de
pactuagio com os municipios da regifio;

V1 - Coordenar as agBes de vigilincia;

WIT— Determinar realizacio da andlise epidemioldgica e elaboragio de diagnasticos
de regifio;

VI - Coprdenar & avaliagio do desempenho municipal, nas agbes de vigilincia;

[X — Determinar o desenvolvimento de projetos intersetoriais;

A — Determinar desenvolvimento de agdes intersetoriais, em especial as de cardler
educativo;

XTI - Supervisionar e coordenar as atividades de Vigilineia em Safde;

KT - Analisar os dados de produgfio/produtividade da drea;

XTI = Demais competéncias correlatas.

Requisitos para o carge
- Nivel médio de ensing;

- Desejdvel: cursos na drea de Vigilincia em Satde:

- Habilidades em lideranca: trabalho em equipe; mediscio de conflitos;
- Processos de comunicagiio, decislio, negociagio e mudangas,

- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 319 — Compete ao Coordenador de Vigilincia Sanitdria

| - Coordenar e avaliar as agbes de vigilineia sanitfivia de produtos;

I - Coordenar a elaboragho de pormas téenicas, de rotinas ¢ de desenvolvimento de
lerramentas para as aglies de vigilincia sanitaria de medicamentos, alimentos, cosméticos,
saneantes ¢ produtos para a satde, e o coméreio de produtos agropecudrios;

Il - Coordenar o desenvolvimento de estudos relacionados a produtos para
identificar ocorréncias de condigfies de riscos 4 safde piblica e subsidiar acdes de
Intervencio:

IV - Coordenar a formulagio ¢ desenvolvimento de projetos e programas para o
manitoramento e controle da qualidade dos produtos:

V - Coordenar a execugio dos Programas Nacionais, Estaduais e Municipais de
maonitoramento da qualidade de produtos;
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¥l - Coordenar a cxcougio das atividades de vigilinecia pos n::nnmrcnahzm..ﬁn

compreendendo a Farmacovigilincia, Tecnovigilincia ¢ Hemovigilineia;

VIl - Fiscalizar a autorizagio de liberaclio de alvard sanitirio para os
estabelecimentos de sua drea de atuacdo;

VIII- Fiscalizar as providéncias relativas is demincias em sua drea de aiuagio;

IX - Participar da programagiic e subsidiar a execugdo de agdes de educagio em
salde e elahoragio de material educativo, em conjunto com outras dreas da Sadde,
destinados ao setor regulado ¢ populagdo;

X = Participar dos processos de desenvolvimento e qualificagfio de profissionais da
aren de sadde do Municipio em sua drea de atusgio;

Al — Coordenar o desenvolvimento de cstudos e pesquisas para aperfeigoamento
cientilico ¢ tecnologicn da vigilincia sanitdria de produtos:

Al - Apoiar ¢ avaliar tecnicamente as agdes de vigilincia sanitévia de produtos,
incluide o monitoramento da qualidade de produtos e a vigilincia pds comercializacio,
realizadas pelas Regionais de Sande;

XTI - Outras atividades correlatas ao seu cargo.

Reguisitos para o cargo

- Nivel médio de ensino e curso especilico na drea de Vigilincia Sanitiria.
- Habilidades em lideranga; trabalho em cquipe; mediagio de conflitos;

- Processos de comunicagio, decisio, negociagho ¢ mudangas.

- Atitudes: ¢tica; proatividade; empatia,

Art 320 — Compete so Coordenador de Vigildncia Ambiental;

| = Coordenar a estruturacio da drea de vigilincia em saide ambiental. bem como
estabelecer as referéncias laboratoriais municipais para atender as agdes de vigilincia da
qualidade da dgua para o consumo humano, conforme Portaria GM/MS n.318/2004;

Il - Acompanhar o cadastramento, pelos municipios, dos sistemas de abastecimento
de dgua, soluches alternativas individuais:

I~ Acompanhar e supervisionar o monitoramento da qualidade da dgua para
consume humano pela vigildneia ambiental em saide, realizado pelo municipio, por meio de
analises fisico — quimico (cloro residual, turbidez, fluoreto), bacterioldgicas, mercirio e
agrolaxicos;

IV — Reccher ¢ coordenar a andlise dos relatdrios de controle da qualidade da dpua
para sistemas de abastecimento de dgua e solugdes alternativas coletivas enviadas pelos
prestadores de servigos de abastecimento de agua;

V' - Fiscalizar o monitoramento ¢ alimentaciio do Sistema de Informagio da
Vigilincia da qualidade da Agua pata consumo Humano (Sisagua). com dados de cadastra,
controle e vigilincia;

V1 — Acompanhar surtos de doengas de transmissdo hidrica em articulagiio com as
demais dreas envolvidas, sendo imprescindivel para isso, d articulagiio da drea de Vigilineia
das SES ¢ Secretaria Municipal de Satde:

VI — Desenvolver (subsidiar/demandar) agdes de controle em conjunto agbes para
melhorar os efeitos da poluigio atmosférica, fatores fisicos, agentes ambientaiz sobre a
satide da populagio;

VI = Outraz atividades correlatas ao seu cargo,
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Requisitos para o cargo

- Formagdo de ensino médio completo ¢ curso especifico na area;
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediacio de conflitos:
- Afitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 321 - Compete ao Coordenador de Endemias:

I - Participar do plangjamento municipal das agdes de vigilincia entomolégica
combate 4 vetores ¢ de trabalhos educativos;

Il - Coordenar, supervisionar, avaliar e apoiar tecnicamente o desenvolvimento
das ages educativas e de campo executadas pelos Agentes de Controle de Vetores;

Il - Identificar nccessidades de acio educativa através do contalo com a
populagio;

IV — Coordenar a elaboragas de plano de trabalho para as agdes educativas;

V - Promover a articulagio dos drglos e equipes ligados 4 execuclio de agdes
educativas;

VI - Avaliar tecnicamente e praficamente o conteddo do material educativo,
acompanhando sua produgio ¢ gerenciando os estoques;

VIl - Identificar necessidade de treinamento dos servidores da divisio e propor
SUA exXcCcugan,

VIII - Fiscalizar e coordenar o plangjamento municipal de combate aoé vetores;

IX - Programar, supervisionar ¢ acompanhar a realizagio das atividades nas
regides sob suas responsabilidade;

X - Determinar confeegio de velatdrios mensais sobre os trabalhos de supervisfio
realizados;

X1 - Avaliar as necessidades de insumos, equipamentos e instrumentos de campo
do pessoal de campo sob sua responsabilidade;

XH- Coordenar a organizagio ¢ execugfio de treinamento do pessoal de campo em
educachio em sadde;

KIIL - Avaliar o descnvolvimento das atividades realizadas e o cumprimento de
metas de qualidade das aglies empregadas nas regifes sob sua responsabilidade;

XIV - Estabelecer ¢ manter relaghes com enlidades que contribuam com as
atividades de campo nas regides sob sua responsabilidade:

XY - Coordenar a execuciio de agdes para solucionar situacBes imprevistas ou
CTETZENCIAiL;

A V1 - Supervisionar periodicamente os Agentes de Combate a5 Fndemias:

AVIL - Acompanhar & execuglio das atividades programadas para sua equipe,
eonsiderando o cumprimentos das metas cstabelecidas tanto para a produgiio quanto para a
qualidade do trabalho;

XV - Instruir o pessoal de sua equipe, especialmente guanto oo conheciments,
mangjo e manutengho dos equipamentos de aspersiio; conhecimento dos inseticidas, sua
cometa mamipulagao ¢ dosagem; conbecimenty ¢ cometa execugdo das téchicas de pesguisa
larviria e tratamentos focal e perifocal; conhecimento ¢ uso correlo dos equipamentos de
protegio individual (EPT);

XLX - Acompanhar o registro de dados e Muxo de formulirios:

XX = Controlar fregiiéncia e distribuigio de materiais e insumos:

XXI = Outras atividades correlatas ao sew cargo,
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Requisitos para o cargo

- Formagdio de ensino médio completo ¢ curso de conhecimento especifico na rea.
- Moghes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

- Atrudes: ética; proatividade; empatia.

Art322- Compete ao Coordenador de Epidemiologia:

| - Coordenar e avaliar as asghes de vigilincia epidemivlagica de doengas
transmissiveis e nfio transmissiveis;

II - Coordenar a vigilincia epidemiolégica de doengas transmissiveis ¢ ndo
lransmissiveis, apravos ¢ fatores de risco, monitorando ¢ avaliando seu comportamento
epidemioldgico para o desenvalvimento de agdes de prevenciio ¢ controle;

HI - Coordenar as atividades de informagles estratégicas em vigilincia em sande,
na detecglio e respostas as emergéncias de satde pablica:

[V ~ Coordenar a pactuagio, monitoramento ¢ avaliagio dos indicadares e metas de
vigildncia de doengas transmissiveis ¢ nio transmissiveis, agravos e fatores de risen:

V — Coordenar a realizagio das avaliagles das agies de satde, medindo impactos e
rasulmd:}:s.

— Coordenar a divulgagio das informagdes relativas ao controle das doengas,
agravos, ’ratm'es de risco ¢ obitos, no dmbilo Munigipal;

V11 - Fiscalizar a vigilincia da situagiio de saide como subsidio para a definigio de
pricridades em saade:

VI - Coordenar a articulagio infersetorial e a mobilizaclio dos rtecursos
neEcessarios na ocorrénela de agravos 4 sadde decorrentes de calamidades pablicas:

IX- Coordenar ¢ avaliar. o desenvolvimento e a implantagio de sistemas de
informagio em sua drea de atuagio;

X - Coordenar o desenvolvimento de estudos ¢ pesquisas para aperfeigoamento
cientifico e tecnolégico da vigilincia epidemioldgica de doengas transmissiveis e ndo
transmissiveis;

X1 - Participar dos processos de desenvolvimento e qualificagio de profissionais de
salude do Estado e dos Municipios em sua dréa de atuacio;

Xl - Participar da programacio e subsidiar a execugiio de agdes de educacio em
saide e elaboraghio de material educative, em conjunte com  outras dreas da
Superintendéncia, destinados 3 populagio;

XTI - Apoiar e avaliar teenicamente as agdes de vigilineia epideminlogica de
doencas transmissiveis e ndo transmissiveis realizadas pelas Regionais de Saide, Nieleos de
Apoio ao Controle de Endemias;

XIY - Qutras atividades correlatas ao seu cargo,

Requisifos para o cargo

- Formagdo de ensino médio completo e curso especifico na drea;
- Nogdes de Informédtica;
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos:
- Atitudes: ética; proatividade; empatia,
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Art. 323 - Compete ao Diretor de Zoonoses

| - Coordenar atividades administrativas da Diretoria:

11 - Coordenar as equipes de trabalho e supervisionar a éxecugiio das suas tarefas:

LI - Plangjar ¢ coordenar a execugdo das apdes de vigilincia epidemioldpica em
zoonoses e de trabalhos educativos:

[V — Determinar o controle da raiva animal no municipio, coordenando equipes de
vacinagao de cfies e gatos, controlande a populagio urbana de cles. galos & morcegos nas
agdes de investigagio epidemioldgica ¢ de educagio em sadde;

V - Conlrolar outras zoonoses, determinando a execugdo de agles de invesligacao
epidemiolgica ¢ de educaciio em satide:

V1 - Determinar o controle da populagio de roedores, buscando e eliminando focos
criadouros com agies de investigagdo epidemialdgicn e de educagio em satde;

VIl - Determinar o controle da populagiio de animais considerndos incémodos,
huscando e eliminando focos criadouros nas agdes de investigagio epidemiologica e de
educaciio em sande;

VIL - Tdeterminar o controle das populagies de animais de estimacio, ne controle
reprodutive (cirirgico) e da satde e bem estar dos animais;

XIX — Qutras atividades correlatas 80 seu cargo.

Requeisitos para o cargo

- Nivel médio de enaing;

= Conhecimentos especiticos na drea de zoonoses.
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos:
- Processos de comunicagdo, decislio, negociagio ¢ mudancas,

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 324 - Compete ao Diretor de Atencio Primaéria:

I - Assessorar o Superintendente de Atengio em Saide, nos assuntos técnicos
normativos ¢ procedimentais em sadde relativos ds categorias profissionais especificas da
sadde, e ao atendimento prestado pelas unidades de Sadde do municipio, nes planos ¢
projetos propostos on em desenvolvimento;

11 - Coordenar os trabalhos da Diretoria

[l - Coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos Programas de Saide:

IV - Garantir a execugio de agles que visem a eliminagio da hansenianse, o controle
da tubcrculose, o controle da hiperiensdo arterial, o controle do disbetes mellitus, a
eliminagio da desnutrigiio infantil, 2 sadde da crianga. a sadde do adolescente, a saide da
mulher, a satde do homem, a satde do idoso, a saiide bucal, & a promogio da saide, oulras
dreas serfio definidas regionalmente de acordo com prioridades e pactuagdes definidas nas
CIB.

V - Coordenar agdes de qualificagiio dos profissionais da atengSo priméria por meio
de estratégias de educagiio permanente e de oferta de cursos de especializagio e residéncia
multiprofissional e em medicinag da familia:

V1 - Efetivar a integralidade em seus virios aspectos, a saber: integragdo de aghes
programiticas ¢ demanda espontines; articulagiio das agdes de promociio 4 saide, prevengiio
de agravos, vigilincia 4 salde, tratamento ¢ reabilitagiio; rabalho de forma interdiseiplinar ¢
em equipe; e a coordenagdo do cuidado na rede de servigos;
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V11 - Valorizar os profissionais de saide por meio de estimulo ¢ acompanhamento
constanie de sua formagio e capacitagio;

VIII - Estimular a participagio popular ¢ o controle social;

X - Coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos Programas de Sadde:

X = Organizar ¢ gerenciar os servigos e agbes de Atenglio Bdsica, de forma
universal, dentro do seu territdrio, incluindo as unidades proprias e as cedidas pelo estado ¢
pela Unido;

XKl — Determingr constante verificagio da quahidade e consisténcia dos dados
alimentados nog sistemas nacionais de informagio a serem enviados a3 outras esferas de
gestdan;

Xl - Garantir a infra-¢strutura necessaria a0 funcionamento das Unidades Bisicas
de Sadde, dotando-as de recursos materials, equipamentos e insumos suficientes para o
conjunto de agies propostas Par esses Servigos;

XII - Apotar diferentes modos de organizacdo e lforalecimento da Atengio
Primiria que considere os principios da estratégia de Saide da Familia;

XIV - Qutras atividades correlatas ao sew cargo.

Reguisitos para o cargo

- Nivel médio de ensing;

- Conhecimentos especificos na drea de Atengiio Priméria da Saide;

- Moghes de Informética;

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicagho, decisio, negociagan ¢ mudangas,

- Atitudes: Gica; proatividade; empatia

Art. 325 — Compete ao Supervisor de Umdades de Estratégia de Sadde da Familia

ESF
1 - Participar da elaboracio de normas, rotinas e procedimentos do Setor;
Il - Coordenar plancjamento estratégico de enfermagem;
111 - Participar de reunides quando solicitado ¢ promover reunides com a equipe de
trabalho;

IV — Determinar a execugio de rotings € procedimentos pertinentes 4 sua fungiio;

V - Avaliar o desempenho da equipe, conforme nomma da instituigiio;

VI - Prever ¢ prover o setor de materiais e equipamentos;

VII - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos,
garantindo o correto uso dos mesmos;

VI - Avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, Junto aos chefes de Thvisio
de Enfermagenn;

X - Valorizar os profissionais de salkle por meio do estimulo ¢ acompanhamento
canstante de sua formagdio e capacitagio;

¥ — Determinar & nolificagio de possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e
também intercorréncias administrativas, propondo solugbes;

X1 - Coordenar atendimentos em situagbes de emergéncia:

X1 — Fiscalizar as escalas mensais ¢ diarias de atividades dos funcionérios (férias);

XII — Fiscalizar a escala de conferéncia de equipamentos & supervisionar o
cumprimento;

XIV = Outras atividades correlatas ao seu cargo,
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Requisitos para 0 cargo

- Nivel médio de ensine.

- Conhecimentos especificos na drea de Sadde da Familia;

- Noghes de Informatica;

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicaghio, decisio, negeciagio e mudangas,

- Atitudes: élica; proatividade; empatia.

Art.326 — Compete ao Chele de Divisio de Enlermagem:

I - Coordenar as aglcs dos profissionais da equipe de enfermagem:

Il = Delegar a realizagio de escala didria de atividades dos funcionarios;

I1I — Fiscalizar a manutengiio dos materiais permanentes ¢ psicotropicos do setor;

IV - Fiscalizar & determinar providencia na manutengfo de equipamentos junto aos
sefores compelenies;

V — Fiscalizar os relatos em livro de ordens e ocorréncias;

VI - Verificar a presenga dos funciondrios no setor, conferindo faltas, atrasos,
licengas, realocando-os;

VIl - Participar das atividades de plonejamentn estratégico da Secretaria,
contribuindo para decisies relativas 4 hierarguia de atendimento, sistemas de referéneia e 143
contra-referéneia de atendimentos, definighes o alicragio de dreas de abrangéncia de
unidades de safide e servigos oferccidos, entre outra;

VIII - Coordenar a organizecio do fluxe de usudrios, visando a garantia das
referéncias 4 servigos ¢ agbes de saide fora do dmbito da Atengio Basics;

X - Garantir infra-estrutura necessaria ao funcionamente das Unidades Basicas de
Satde. dotando-ss de recursos materiais, cquipamentos ¢ insumos suficientes para o
conjunty de apdes propostas;

X - Colaborar com as Divistes perlinentes no planejamento dos recursos humanos
necessaros 45 Unidades de Saide para garantir um atendimento a populagio local em nivels
satisfatorios de qualidade, quantidade, eficdcia e resolutividade;

KT -Outras atividades correlatas ao seu cargo.

Requisitos para o carga

- Formagio de ensino médio completo;

- Curso Técnico em Enfermagem;

- Habilidades em lideranga; trabalbho em equipe; mediagio de conflitos;
- Atitudes: élica; proatividade; empatia.

Art. 327 — Compete ao Chefe de Divisio de Farmicia das Unidades de Estratégia
de Sadde da Familia - ESF:

[ - Participar ¢ promover discussdes de casos clinicos de forma integrada com os
demais membros da cquipe de sande;

IT - Controlar dispensa de medicacio;

T11 - Acessar e conhecer as informagies constantes no pronfuarno do paciente;

IV - Organizar, interpretar ¢, se necessario, resumir os dados do paciente, a fim de

proceder & avaliagio farmacCutica; fiﬁ\
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¥ - Documentar todo o processo de trabalho do farmaccutico;
W1 - Estabelecer ¢ conduzir uma relagio de cuidado centrada no paciente:
V11 — Outras atividades comrelatas ao sen cargo,

Reguivitox pari o carge

- Formagio de ensino médio completo,

- Conhecimentos especilicos na drea de Farmécia;

- Nogies de Informética;

- Hahilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacio de conflitos;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 328 — Compete ao Coordenador da Rede Primdria de Sadde, subordinada a
Diretoria de Atengdo Primaria;

I - Coordenar e supervisionar o funcionamento ¢ as atividades das unidades hisicas
de Estratépin de Salde da Familia;

I — Auxiliar administrativamente os Supervisores de unidades de sadde,
colaborando nas discussdes relativas 4 alocacio de recursos humanos ¢ materiais,
organizagio e logistica interna, enlre Gulros;

Il — Intermediar as relagdes entre unidades de saide ¢ as unidades administrativas
da Secretaria;

IV — Estimular a formacio € a manutengio de espagos coletivos e interdisciplinares
de discussfio e tmabalho nas unidades de sadde, apoiando os Supervisores para que
coordenem essas atividades:

V — Programar as agies da Atengfio Basica a partir de sua base temritonal, wtilizando
instrumento de programagfio nacional ou correspondente local;

VI — Alimentar as bases de dados nacionais com oz dados produzidos pelo sistema
de saide municipal, mantendo atualizado o cadastro de profissionais, servigos e
estabelecimentos, pablicos ¢ privados ambulatoriais sob sua gestio;

VIl — Elaborar metodologias ¢ instrumentos de monitoramento ¢ avaliagio da
Atencio Basica na esfera municipal;

VIII — definir estratégias de articulagiio com os servigos de saide com vistas &
institucionalizagio da avaliaglio da Atenglo Basica;

IX — Estimular e viabilizar a capacitagiio ¢ educagio permanente dos profissionais
das equipes;

X = Outras atividades inerentes ao seu cargo:

Reguisitos para o cargo

- Formagio de ensino médio completo;

- Conhecimentos especificos na drea de Saude da Familu;

- Nogdes de Informdtica;

- Hahilidades em lideranga; frabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 329 - Compete a0 Coordenador de Saide Bucal.

LCoordenar as agdes relacionadas A saide bueal, estabelecendo diretrizes, normas,
parimetros de avaliago e conlrole de resultados;
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I1. Alocar servidores ocupantes dos cargos de Atendente de Consultério Eleméncu

Cirurgifo Dentista ¢ Téenico e Higiene Dental nas unidades administrativas e de saide da
Secrctara, ofimizando a distribuicdo dos recursos humanos existentes e promovendo sua
integracdo)

HI. Avaliar a gqualidade e o uso dos equipamentos odontologicos, analisando e
padronizando suas cspecificagies, distribuindo-os, supervisionando seu wso, detectando
nccessidade de manuteng@o ou atwalizagio ¢ recomendando ouwiras providéncias quando
nECessario;

TV, Avaliar a qualidade e o uso dos materiais odontologicos, analisando ¢
padromizando suas especificagles, suas prades de distribuigdo, supervisionando seu uso ¢
recomendando outras providéncias quando necessario;

V. Analizar os dadoz de producio/produtividade da dren;

V1. Detectar a necessidade de aprimoramento profissional efou treinamento técnico
das categorias profissionais relacionadas & Coordenacho, solicitando aos drglios pertinentes
sua realizagio;

VI Patticipar no planejamento, elaboragio do material, na coordenagho e realizagio
de palesteas. cursos e reciclagens;

VILI. Promover atividades de inmegracdo com instituigdes de ensino gue oferegam
formacdo profissicnal relativa & Qdontologis;

IX. Detectar demandas reprimidas ¢ direcionar agtes no sentido de sané-las;

X.Supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais de Odontologia;

X1 Assessorar tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas 4 Odontologia;

XII. Determinar cutras atividades correlatas & sua fungdo.

Reguixitos parg o carge

- Formagao de ensing médio;
- Comhecimentos especificos na drea de Sadde Bucal,

- Noghes de Informatica;

- Habilidades em lideranga: trabalho em equipe; mediagio de conflitos:
- Atiudes: ética; proatividade; cmpatia.

Art. 330 — Compete ao Diretor de Tntemagio Domiciliar,

[ — Determinar a realizacfio de escala da equipe de enlermagem;

I1 - Planejar, coordenar, gerenciar, e avaliar a equipe;

Il — Coordenar a elaboragio do material educativo para DST/AIDS ¢ Hepatites
Wirais:

IV - Realizar reunides ¢ treinamentos ¢om equipe;

V - Planejar, zelar e controlar squisicdes de materiais de consumo e permanente;

VI - Desenvolver, programar & priorizar agbes em cada turno de trabalho;

VIl — Determinar a conferdncia dos mapas de produgdo: convocar reunides:
coordenar a ¢laboragio de prajetos;

VIIT = Determinar a elaboracio e manutengio do regimento interno ¢ protocolos
para o servigo atualizados;

IX - Fiscalizar visitas domiciliares de pacientes impossibilitados de locomogao ate
o Ambulatério, visando o acompanhamento e orentagio bem comoe administragio de
medicamentos;

X — Determinar outras afividades correspondentes i sua funglio.
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Reguisifos para o cargo

- Formagiio de ensino médio completo:

- Curso Téenico de Enfermagem;

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 331 - Compete ao Diretor Administrative do Hospital Bom Jesus:
[ - Estimmlar a pratica profissional interdisciplinar no hospital:

11 - Colaborar na humanizagio do atendimento hospitalar;
I - Promover articulaglio com drglios afins para o desenvolvimento de programas,

convénios ¢ parcerias da Instituiclio Hospitalar:

IV - Coordenar e acompanhar as agies desenvolvidas através das Coordenages,

promovendo a articulagiio ¢ bom desempenho das equipes integrantes do Hospital Bom

Jesus;

V- Estimular a pritica profissional interdisciplinar no Hospital Bom Jesus;
V1 — Desempenhar outras atividades correlatas,

Regueisitos para o cargo

- Formagio de ensino médio completo;

- Mogdes em Informatica;

- Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediaglo de conflitos;
- Processos de comunicaciio, decisfio, negociacio e mudangas.

- Aditudes: #tica; proatividade: empatia.

80

Art. 332- Compete ao Supervisor Administrativo do Hospital Bom Jesus:

I - Supervisionar o desempenho das questdes burocrilicas e administrativas das

instituighes hospitalares, no dmbito municipal;

municipa

11 - Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar, no dmbito
I

I - Determinar manutenchio dos eguipamentos ¢ dos estoques de materials;

IV - Analisar e propor métodos e rotinas de simplificagio e racionalizagio dos

procedimentos administrativos e seus Tespectivos planos de agio, no dmbito de sua
imstiteigio hospitalar;

WV - Fiscalizar relatorios técnicos ¢ cmilir pareceres em assunios de natureza

administrativa;

V1 - Determinar a elaboragia de projetos e planos de trabalho a serem apresentados

a instituigBes e respectivas prestagies de contas:

VIl - Fiscalizar o funcicnamento das unidades segunde os regimentos e

regulamentos vigentes, no imbito municipal;

VIl - Coordenar os servigos analisando e providenciando as alleracies dos

sisternas administrativos implantados, visando adaptar as reais condighes do Hospital
objetivando a melhor eficicia do sisiems;

IX - Avaliar e scompanhar desempenhos funcionais;
X - Desempenhar outras atividades correlatas,
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Requisitos para o carge

- Formagio de ensing médio completo;

- Mogoes em Informética;

- Hahilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagao de conflitos;
- Processos de comunicagdo, decisio, negociagio e mudangas.

- Atitudes: ética: proatividade; empalia,

Art, 333- Compete ao Diretor de Enfermagem:

I - Assumir a responsabilidade técnica do Scrvige de Enfermagem do Hospital junio
s Conselhos Federal ¢ Regional de Enfermagem e demais entidades reguladoras de saide;

Il - Assepurar a prestagio do assisténeia de enfermagem em todas as arcas de
atendimento do Hospital em quamtidade e qualidade, garantindo sua efetividade;

111 — Fiscalizar a elaboracio das escalas, contratagOes e relatdrios gerenciais;

IV - Avaliar o8 servigos, liderar equipe, garantir o adequade funcionamento dos
setores de enfermagem, através do controle dos processos, visande & qualidade ¢

humanizaciio do atendimento;

V - Awvaliar o desempenho da equipe de enfermagem, junto aos enfermeiros
assistencidis;

V1 - Avaliar continuaments o relacionamento inferpessoal entre a2 equipe de
enfermagem;

VI — Coordenar o treinamento ¢ supervisio da assisténcia téenica prestada pela
equipe de enfermagem, bem como o sistema de avaliagio continua e realizar reunides
periddicas com os departamentos sob sua responsabilidade; VI - Awvaliar, solicitar ¢
realizar as demissies ¢ contrataghes de profissionals da equipe de enfermagem;

IX = Outras atividades inerentes 4 sua fungio

Reguisitas para o carge

- Formacin de ensino médio completo;

- Clurso Técnico de Enfermagem;

- MogBes em Informatica;

- Habilidades em Rderanca; trabalho em equipe; mediaghio de conflitos:
- Processos de comunicardo, decisdo, negociacio e mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade: empatia.

Art. 3M — Compete an Chefe de Divisio de Enfermagem da Internagio

I — Coordenar o monitoramento da evolugio do paciente;

Il - Determinar a realizagio de¢ Educachio em Saide, por meio de orientagio do
paciente ¢/ou familiar, com o intuito de estabelecer seguranga para garantir a continudade
dos cuidados no ambiente domiciliar:

T - Coordenar, qualilicar e supervisionar todo o cuidado ao paciente, o servigo de
enfermagem em emergéncia e a equipe de enfermagem sob sua responsabilidade;

IV — Outras atividades correlatas ao sen cargo,
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Requisitos pard ¢ cargo

- Formagio de ensino médio completo;

- Curso Teenico em Enfermagem;

- Hahilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos:
- Processos de comunicagiio, decisio, negociagio ¢ mudangas.

= Atitudes: élica; proatividade; empatia,

Art. 335 - Compete ao Chefe de Divisfio de Enfermagem da Medicacsho

[ - Supervisionar a equipe de trabalko da enfermagem em todos os segmentos para

manter uma adequada assisténcia aos pacicntes com eficiéncia, qualidade & seguranga;

11 - Coordenar, qualificar € supervisionar todo o cuidado ao paciente, o servigo de

enfermagem em emerpéncia e a equipe de enfermagem sob sua responsabilidade;

111 - Supervisionar a aplicugio de medicagfio intramuscular & endovenosa, curativos,

retirada de pontos, éte.;

IV - Manter uma previsio a fim de requisitar materiais e medicamenios necessarios,

para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

V - Realizar reunides de orientagie e avaliagio, visando o aprimoramento da

equipe de trabalho;
|48

Requisitos para o cargo

- Formagiio de ensino médio completo;

- Curso Técnico em Enfermagem;

- Hahilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

- Processos de comunicagdo, decisfio, negociaglio e mudangas,

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 336 - Compete ao Chefe de Divisdo de Enfermapgem da Ortopedia

| - Coordenar. controlar e avaliar o desenvolvimento dos cuidados aos pacientes
portadores de patologias ortopédicas ¢ traumatologicas sejam  hospitalizados ou de
ambualatorio, e alé mesmo os de wgéneia, desde que transferidos para a clinica, visando o
melhor nivel de assisténcia ¢ & adequada média de permanéncia dos mesmos no Hospital;

I, Coordenar, controlar e avaliar as atividades pertinentes 4 drea, visando &
melhoria da assisténeia ao paciente e a sua integralidade:;

111, Fiscalizar registro didrio dos servigos prestados;

TV, Tiscalizar a escala de alendimente ambulatorial para todos o5 membros da

V. determinar o registro de atividades, condigies de coletar dados para fins
estatisticos;

V1. Determinar a colaboragdo na humanizagao do atendimento;

VIl Primar pelo respeito ac consagrado sistema da hierarquia em todas as
atividades desenvalvidas;

V1Il, Determinar a guarda, controle, manutengiio ¢ conservagdo do equipamento e
material utilizado;

[X, Qutras atividades inerentes a sua lungéo. i}y\

Aren Especiel 0® 84 - Av 02 - Jardim Queréneln | CET: TI90000 | Agway Limas de Gaids - GO | Tel: (61) 3018 - 1768

CHWEL: DLGIES2THINT - 96



GOMERMG MUNICIPAL DE

P AGUAS LINDAS
7> DEGOIAS-GO
- P Ericr ETRESHEHDROC SREAL)

CESTAD 2013/ 2718

Requisitos para o cargo

- Formagio de ensino médio completa;

- Curso Técnico em Enfermagem;

- Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediagiio de conflitos;
- Processos de caomunicagiio, decisio, negociagio e mudangas.

- Atitudes: élica; proatividade: empatia.

Art. 337 - Compeie ap Chefe de Divislo de Enfermagem da Triagem

I - Coordenar, qualificar e supervisionar todo o cuidadoe ao paciente;

11 - Supervisionar o servigo de enfermagem em emergéncia ¢ a equipe de
enfermagem sob sua responsabilidade;

1l - Realizar reunifcs de orientagdo e avaliagio, visande o aprimoramento da
equipe de rabalho:

IV - Supervisionar 2 equipe de trabalho da enfermagem em todos o8 segmentos
para manter uma adequada assisténcia aos pacientes com eficiéncia, qualidade e seguranca;

V — Exercer outras atividades increnles ao cargo.

Requisitos para o cargo

- Formagfo de ensino meédio completo;
- Curso Técnico em Enfermagem;

- Hahilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicagio, decisfio, negociagdo e mudangas.

- Atitndes: ética; proatividade; empatia,

Art, 338 - Compete ao Chefe de Divisio de Enfermagem de Cirurgia de Pequeno
Poite

[ - Verificar o funcionamento, a conservagdio ¢ a manutengdo dos equipamentos
necessarios ao funcionamento do Centro Cirdrgico;

Il — Fiscalizar o encaminhamento das pecas eirirgicas aos laboratorios
especializados e controlar o material esterilizado, verificando seus prazos de validade;

11 - Supervisionar a equipe d¢ (rabalho da enfermagem em todos 0s segmentos para
manter uma adequada assisténcia aos pacientes com eficiéncia, qualidade e seguranga;

Requisitos para o cargo

- Formagdio de ensino médio completo;

= Curso Técnico em Enfermagem;

- Hahilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicagio, decisio, negociagio e mudangas.

- Alitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 339- Compete ao Chefe de Divisio de Enfermagem de Emergéncia

| - Solicitar avaliaciofintervenclo das demais cspecialidades para condwa
definitiva:

11 - Acompanhar ¢ monitoramento/evolugio do paciente;

[Tl - Acompanhar o atendimento, coordenando as agtes médicas em sala;

IV - Coordenar luxo observando os critérios de sala vermelha;

ren Espeeial 8 14 - Ay 02 - Jurdim Queréncia | CEF; 72000-000 | Aguns Lindns de Cobis - GO | Tel: (1) 3618 - 1768
CHPES: 01616520/ - U6

IR



GOVERKED MUMBIPAL DF
é* . AGUAS LINDAS
¢ i~ DE GOIAS-GO
: P iics e hisonizlLnaTE Lt A

GESTAD 13/ 018

V - Garantir assisténcia pela manutenglo gualitativa ¢ quantitativa dos pmimmﬂals

de enfermeagem;
VI — Qutras atividades correlatas so cargo

Keguisitos para o cargo

- Formacio de ensino médio completo;

= Curse Técnico em Enfermagem:

- Habilidades em liderangs; trabalho em equipe; mediacio de conflitos;
- Processos de comunicaghio, decisdio, negociagho e mudangas,

- Atitudes: &tica; proatividade: empatia,

Art. M0 Compete ao Chefe de Divisio do Centro de Material e Esterilizagio —
CME

| — Coordenar a elaboragiio e manutencio atualizada do manual de normas, rotinas ¢
procedimentos do CME, que deve estar disponivel para a consulta dos colaboradores;

Il - Atuar na coordénagio do setor;

111 - Prever s materiais necessarios para prover @5 unidades consumidoras,

IV — Fiscalizar relatdrios mensais estatisticos, fanto de custe quanto de
produtividade;

V - Manter-se atualizado acerca das tendéncias téenicas e cientificas relacionadas
com o controle de infecglio hospitalar ¢ com o uso de tecnologias avancadas nos
procedimentos gque englobem artigos processados pelo CME,

V1 — Qutras atividades inerente ao seu cargo.

Reguisitos para o cargo

- Formagdo de ensino médio completo;

- Curso Téenico em Enfermagem;

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediactio de conflitos:
- Processos de comunicagio, decisfio, negociagio e mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art.341-Compete ao Diretor Nutricional:

I - Planejar, organizar, supervisicnar ¢ avaliar os carddpios de acordo com as
necessidades dos pacientes;

II- Planejar, ¢oordenar e supervisionar as atividades de selegio, compra e
armazenamento de alimentos:

III - Coordenar os cileulos de valor nutritivo, rendimente & custo das refeigdes/
preparacdes culindrias;

IV - Planejar, implantar, coordenar ¢ supervisionar as atividades de pré-prepano,
preparo, distribuigio e transporte de refeigdes e/ou preparagiies culindrias;

¥ — Fiscalizar as preparacdes culinirias,

VI — Fiscalizar as rotinas de trabalho e receitudrios;

VII - Fisealizar controle periddico do resto-ingestio;

VIII - Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagio
de ambientes, veiculos de transporte de alimentos, squipamentos e utensilios;

IX - Eswbelecer e implantar formas ¢ métodos de controle de qualidade de
alimentos, de acordo com a legislagio vigente;
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¥ - Participar do recrutamento e selegfio de recursos humanos para a equipe l:lc

nutrigio;

X1 - Coordenar, supervisionar e executar programas de treinamento e reciclagem de

recursos humanos:
XIT — Outras competéncias inerentes a0 cargo

Reguisifos para o carge

- Nivel de ensino médio completo:

- Mogaes em informética;

- Hahilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicagin, decisio, negociagio e mudangas.

- Atitudes: &lica; proatividade; empatia.

Art. 342 — Compete ao Diretor de Assisténcia Hospitalar:

1 - plancjar, coordenar, acompanhar, avaliar ¢ supervisionar s atividades das
Unidades de Sande de sua drea de atuacio, nos aspectos gerenciais ¢ administrativos,
bem como no de suprimenta de equipamentos ¢ insumos;

Il - promover a integragio das Unidades de Saide sob sua competéncia, com foco
na racionalizagio, agilizagio ¢ econonicidade;

111 - planejar, programar, coordenar, supervisionar e controlar o deseavolvimento
das aches de satde da rede de servigos de salde, em consondncia com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Satude;

IV - coordenar e infegrar as agdes das Unidades de Saode, de acordo com os
principios do Sistema Unico de Saide:

V - empreender agiics ¢ estraiégias na sua arca de abrangzéncia, pmpnmumndn a

orpanizacio e o fortalecimento da rede de servigos de saide integrante do Sistema Unico
de Sande;

VI - coordenar o conjunto de agdes que proporcionam o conhecimento, a deteccdo
¢ a prevengio de qualguer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes de saiide,
individual ou coletiva, na sua area de abrangéncia;

VII - pssepurar a quahidade ¢ a hidedignidade das informagdes das Unidades de
Sande, procedendo 4 verificagiio dos dados de produgiio, subsidiando a claboragin de
pardmetros para a administragio dos servigos de sabde, o controle de indicadores de
cobertura assistencial, e o cumprimento de metas de desempenho;

VII1 - identificar ¢ propor a atualizagio € o treinamento permanente dos recurses
humanos: na sua drea de abrangéneia, com vistas & gualidade da assisténcia ¢ ao
aperteigoamento profissional;

1X — Outras atividades correlatas ao seu cargo

Reguizitos para o cargo

- Nivel de ensino médio :l:l-mpil:tﬂ

- Mogies em lnformatica;

- Habilidades em liderangs; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicagiio, decisSo, negociagio e mudangas,

- Atitudes: étics; proatividade; empatia.
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Art, 343 - Compete ao Divetor de Salde Mental:

I - Plancjar, orpanizar, supervisionar os servigos de enfermagem empregando
processos de roting € ou especificos que possibilitem a profegio e a recuperagio da saide
individual ¢ coletiva.

I - Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o
aprimoramento ¢ desenvaolvimento das atividades de interesse da Diretoria;

TN - Identificar as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as
atividades da equipe de enfermagem, visando i preservacdo e recuperagio da suide;

IV- Determinar & elaboragio do plano de enfermagem, baseando-sc nas
necessidades identificadas, para determinar a assisténeia a ser prestada pela equipe;

W - Supervisionar a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos pard
manter uma adequada assisténcia aos pacientes com eficiéncia, qualidade e seguranga;

VI - Realizar reunides de orientaglo e avaliagio, visando o aprimoramentn da
equipe de tratsalho;

VI — Outras atividades correlatas ao seu cargo.

Requlsitos para o cargo

~Nivel médio de ensine ou Curso Técnico de Enfermagent;
- Mogdes em Infonmdtica;

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos,
- Processos de eomunicagio, decisfio, negociagiio e mudangas,

- Atitudes: &tica: proatividade; empatia.

Art. 344 — Compele a0 Coordenador do Centro de Atengio Psicossocial — CAPS

| - Coordenar, uma "ponte” entre equipe € usudrio, peranie 05 SEIVIGOS € a
comunidade nas questdes administrativas ¢ burocriticas da unidade, ou seja, mediar tods ¢
qualquer decisdo, seja téenica ou administrativa:

Il - Planejar, programar, avaliar a assisiéncia de enfermagem, a cada paciente ou
grupo de pacientes;

Il - Criar ¢ manter o ambiente terapéutico voltado para a realizagio das diversas
atividacdes do CAPS,

IV — Coordenar a atuagio da equipe junto ao pacicnte, 4 familia no atendimento de
snas necessidades bisicas para obtengfio de uma saide, fisica ¢ mental;

V - Colaborar na formaglo e aperfeigopamento de novos profissionals na area de
satide mental e demais profissionais interessados na drea;

V1 — Determinar pré-consulta de triagem, dividindo essa atividade com os membros
da equipe;

V11 - Determinar consulta especializada de entermagem psiquisdinca;

VIl - Coordénar organizagio e lideranga de grupos terapéuticos;

IX — Ministrar palestras, oricntagies, coordenagio ¢ elaboragdo de trabalhos na drea
de satide mental para o CAPS, a familia e a comunidade:;

¥ — Onitras atividades inerentes & sua fungio.
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Requisitos para o carge

- Formagdo de ensino médio completo;
- Curso Técnico de Enfermagem;

- Hahilidades em lideranga; trabalho em equipe: mediagio de conflitos;
- Processos de comumicagdio, decisao, negociagio e mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 345 — Compete ao Coordenador do SAML

1 - Supervisionar e avaliar as agdes de enfermagem da equipe no Alendimento Pre-
Hospitalar Mwvel;

11 - Fiscalizar a execugdo de prescrigies médicas por telemedicina;

11l - Coordenar a prestagho de cuidados de enfermagem de maior complexidade
técnica & pacientes graves e com risco de vida, que exijam conhecimentos cientificos
adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

IV — Coordenar a prestagio de assisténcia de enfermagem & gestanie, a parturiente ¢
a0 recém-nato,

W — Patticipar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessosl de salde
em urgéneias, particularmente nos programas de educagio continuada; VI - Fazer controle
de qualidade do servigo nos aspectos inerentes 4 sua profissio;

VII - Subsidiar os responsiveis pelo desenvolvimento de recursos humanos para as
necessidades de educagiio continuada da equipe;

VIII - Obedecer a Lei do Exercicio Profissional € o Codign de Elica de
Enfermagem;

IX — Conhecer equipamentos ¢ orientar a realizagio de manobras de extragio
manual de vitinas.

X - Plancjar, orientar e supervisionar as atividades de assisténcia de enfermagem;

X1 — Orientar 2 prestagdo de cuidados dirgtos de enfermapem a pacientes em estado
grave, sob supervisio direta ou a distincia do profissional enfermeiro; X1l — OQutras
atividades correlatas ao cargo

Requisifos pari o carge

- Formagiio de ensino médio completo;

- Curso Téenico de Enfermagem;

- Cursos especificos da drea;

- Hahilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicagdo, decisiio, negociagio e mudangas.

- Atitsdes: élica; proatividade; empatia.

Art. 346 — Compete ac Supervisor Técnico do SAMU

| - Coordenar as agbes de enfermagem voltadas aos servicos de urgéncia ¢
emergéncia;

Il - Supervisionar os protocolos previstos em portarias propostas pela Coordenagio
Gieral de Urgéncia e emergéncia/Ministério da Saide:

[1l - Fiscalizar contineamente atividades de Capacitagio e Educaghio permanente
para toda a equipe;
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IV - Avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, junto aos chefes de Divisio

de Enfermagem;
V — Dutras atividades inerentes 4 sua fungiio

Requisitos para o cargo

- Formaghio de ensino médio completo;

- Curso Técnico de Enfermagem;

- Cursos especificos da drea;

- Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacho de conflites;
- Processos de comunicagiio, decisio, negociagho e mudangas.,

- Atitudes: étice; proatividade; eopatia.

Art. 347- Compete ao Coordenador do Posto de Sadde/Policlinica:

| - Coordenar assisténcin integral ao pacient¢ clinico ou cirirgico adulto ow
pedidtrico, encaminhado pelo SUS Facil em situaghio de urgéngia / emergencia;

11 — Avaliar ¢ ncompanhar o8 protocelos clinicos implantados;

111 — Cumprir e fazer comprir as normas do setor;

TV - Qutras atividades comrelatas & funcdo

Reguivifos para ¢ corgo

- Formagdio de ensino médio completo;

- Conhecimentos na drea da Sadde;

- Mogies em Informatica;

- Habilidades em lideranga; trabatho em equipe; mediagio de conflitos:
- Processos de comunicaglo, decisiio, negociagio e mudangas.

- Atitudes; ética; proatividade; empatia.

Art. 348- Compete ao Dirctor do Nicleo de Controle de Infecgan Hospitalar

I — Fiscalizar a vigilincia epidemiologiva das infecgdes hospitalares
perindicamente, através da busca ativa para coleta de dados, com énfase nas dreas crificas ¢
semmi-criticas do hospital;

Il — Determinar a normatizacio do uso de precangles em caso de doemgas
transmissiveis;

Il — Coordenar a realizagiio de visitas técnicas mensais em diversas unidades do
hospital, com a finalidade de identificar problemas e enviar relatirios aos setores pertinentes
propondo medidas de prevengao e controle de infecghio hospitalar;

Requisites pare o cargo

- Formagdo de ensino medio complelo;

- Descjavel: conhecimentos na fdrea;

- Wogbes de Informatica;

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicagiio, decislio, negociagio e mudangas.

- Alitudes: ética; proatividade: empatia
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Art. 349 - Compete ao Chefe de Nicleo de Infecglio Hospitalar:

I, Avalior, permanentemente, as taxas de infecglio hospitalar;

11. Determinar medidas para controle e diminuigio de infecoio hospitalar:

I1I. Auxiliar a Diretoria Técnico-Assistencial no estude, programacio, avaliagio e
supervisiio, assim como na ¢oordenaglio de atividades relacionadas com o controle efou
combate 4 infecgdo hospitalar;

IV. Fiscalizar do ponto de vista preventivo, os ambientes ¢ as condighes de
trabalho no Hespital;

W, Capacitar os profissionais envolvidos, direta ou indiretamente, com o contrale da
infeccdo hospitalar, por meio de programas de educagio continuada, devidamente
registrados;

VL Zelar pela guarda, controle, manutengiio ¢ conservagdo do equipamento
material utilizado;

VIl. Ouiras atividades correlatas a sua [ungdo

Requisitos para o carge

- Formagdo de ensino medio completo;

- Desejdvel: conhecimenlos na drea.

- Nogoes de Informatica;

- Hahilidades em lideranca: trabalho em equipe; mediagio de conflitos;
- Processos de comunicagio, decisio, negociagio ¢ mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 350-Compete o Supervisor de Assisténcia 4 Farméein Central:

I - Coordenar as agbes relacionadas 4 Farmicia e ao apoio diagndstico,
estabelecendo diretrizes, normas, parimetros de avaliagiio e controle de resultados;

Il - Alocar servidores ocupantes dos cargos de Awxilior de Farmacfutico,
Biomédico, Farmacéutico. Farmacéutico Bioguimico e Téenico em Laboratdrio/Andlises
Clinicas nas unidades administrativas e de satde da Secretaria, otimizando a distribuigio dos
recursos humanos existentes ¢ promovendo soa integragio;

[11 - Detectar a necessidade de aprimoramento profissional efou treinamento tecnico
das categorias profissionais relacionadas a Diretoria, solicitando aos orghos pertinentes sua
realizacdo:

IV - Coordenar tecnicamente ¢ controlar a aquisigio ¢ a distribuicio de
medicamentos pa rede municipsl de sadde, acompanhando o¢ processos licitatomios,
analisando ¢ padronizando a listagem de medicamentos ¢ suas especificagdes, avaliando a
qualidade dos produtos adquiridos e suas grades de distribuigiio;

V — Determinar a manipulagio de medicamentos quando assim determinado;

V1l - Determinar o plancjamento ¢ elaboragio do material, para coordenacio e
realizagio de palestras, cursos e reciclagens;

V1l - Promover atividades de integracio com instituigies de ensing que oferecam
formagdo profissional relativa 4 Farmacia ¢ Andlises Clinicas;

V111 - Detectar demandas reprimidas e direcionar agics no sentido de sand-las;

IX - supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais de Farmidcia;

% — Fiscalizar os formuldrios necessirios de requisigio ¢ procedimentos wlilizados
nas US;

¥] — Encaminhmr medicamentos ¢ materais de enfermagem, semanalmente, 43
unidades de satide, on conforme solicitado para atender demanda:
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X1l — Promover campanhas contra o desperdicio ¢ méd administragdo de

medicamentos junio is unidades;
X1l - Assessorar tecnicamente a Secrelaria nos questbes relativas & Farmacia c
Andlises Clinicas.

Requikifod para o carge

- Formagio de ensine médio completo;
- Diesejavel: conhecimentos na drea;

- Nogihes de Informatica;

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagho de contlitos:
- *rocessos de comunicagio, decisiio, negociacio e mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 351 — Compete ae Coordenador da Farmdcia Central:

| — Coordenar o desenvolvimento e colaboragfio dos demais membros da equipe de
salule, aghes para a promogiio, protecio e recuperagiio da saide, e a prevenglio de doengas e
de putros problemas de sadide;

II - Participar do plancjamente ¢ da avaliaglio da farmacoterapia, pama que o
paciente utilize de forma scgura os medicamentos de que necessita, nas doscs, frequencia,
horarios, vias de administragiio e duragiio adequados, contribuindo para que o mesmo tenha
condigfics de realizar o tratamento e alcangar os objetivos lerapeuticos,

T - Determinar a vealizagdo de intervengtes farmacfuticas & emitir parecer
farmacéutico a outros membros da equipe de satide, com o propdsito de mmiliar na selegio,
adicio. substituicdo, ajuste ou intermupedo da farmacoterapia do paciente;

TV - Avaliar e intervir nos incidentes relacionados aos medicamentos ¢ a outros
problemas relacionados A [armacoterapia;

V - Ornentar ¢ auxiliar pacientes, cuidadoves e equipe de sadde quanto &
administragic de formas farmacéuticas, fazendo o regisiro destas agdes, quando couber:

Requisifos pard o cargo

- Formagfio de ensine médio completo;
- Desejavel; conhecimentos na drea;

- Noghes de Informética;

- Habilidades em lideranga; trabalho em equips; mediagio de conflitos:
- Processos de comunicagio, decisio, negociagio ¢ mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

SECAO VI
Da Estrutura e Atribuigies da Secretaria Municipal de Transporte, Trinsito ¢
Mohilidade Urbana

Art, 352 — Intepram o estrutura da Scerctaria Municipal de Transportes, Trinsito e

Mobilidade Urbana:
1 - Cabinete do Secretario Municipal de Transportes, Trinsito e Mobilidade

Urbana;
a) Secretaria Executiva,
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A) Diretoria Admimsirativa:
1) Departamento de Controle de Pessoal;
2) Departamento de Controle de Almoxarifado:

) Diretoria de Transportes Urbanos:

1) Departamento de Controle de Uso da Frota Institucional;
2) Departamento de Fiscalizaghio de Transporte;

3) Departamento de Operagio, Controle e Logistica;

4) Departamento de Vistoria,

4.1 Setor de Vistoria,

C} Diretoria Administrativa do CIRETRAN:

1) Departamento de Vistoria ao Piblico:

2) Departamento de Atendimento ao Pablico.

3) Departamento de Atendimento do RENACH;
4) Departamento de Atendimento do RENAVAN:
5) Departamento de Fiscalizacio de transporte;

) Departamento de Sinalizagdo;

7) Departamento de Fiscalizagio de Trinsito:

11 - Superintendéncia Municipal de Trinsito — SMT:

A) Gabinete do Superintendente Municipal de Trénsito;
B} Diretoria Geral:

1. Junta Administrativa de Recursos de Infragies (JARIL);
2. Departamento de Revisio de Processo;

2.1 Selor Administrativo,

3. Coordenadoria Educacional de Tréinsito

4, Departamento de Vistorna;

4.1 Setor de Vistoria;

Art. 353 — A Secretaria Municipal de Transportes, Trinsito e Mobilidade Urbana
compele:

I - Cumprir com as atribuighes previstas na Lei Orgiinica do Municipio e determinages
oriundas da Lei de Responsabilidade Fiscal.

11 - Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal:

Il - Promover & seguranga, a fiscalizagio do trafego, a sinalizagho, o paisagismo o
arhorizagio nas rodovias Municipais ¢ nas federais delegadas pelo Departamento Nacional de
Infra-Estrutura e Transportes;

IV =« Promover e coordenar, em articulagiio com o Comando de Policia Rodoviario
Estacual, a5 atividades relativas 8 orientagho e ao policiamento de trinsito rodovidric;

W - Coordenar o8 convénios relativos 3s atividades de policiamento rodovidrio, 2elando
pelo cumprimento dos repulamentos e pela uniformidade de procedimentos;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ou comelatas & eficiéncia de suas
alribuigles especificas

VII- Executar outras atividades inerentes ao cargo,
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Art. 354 — Aa Secretirio Municipal de Transpories, Trinsitlo e Mabilidade T_]lha
compete:

1 - Desempenhar as fungdes increntes a esia Seerciaria, respeilando os limites da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

I1 - Zzlar pelo cumprimento do Codigo Nacional de Transito;

11 - Comandar 0s subordinados desta Secretaria com zelo, visando o atendimento ao
cidadiio do Municipio de Aguas Lindas de Goids,

IV - Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas acerca dag disponilxilidades
financeiras e orgamentarias;

V - Administtar ¢ implementar planos, programas, projetos referenies ans servigos
plblicos de interesse local relativos & sinalizagdo vidria no municipio;

V| - Administrar ¢ implementar planos, programas, projetos referentes a fiscalizagdo,
educaciio, regulamentagio ¢ operagio de trinsito dos usudrios das vias poblicas municipais
referentes d interesses relativos ao trafego no municipio;

VIl - Organizar, planejar, supervisionar, fiscalizar contratos ou autorizagho de servigos
pliblicos de interesse local reletivos & instalagiio de equipamentos de sinalizagdo, afengho e
medigio no sistema viario do municipio;

WIII = Planejar, regulamentar ¢ fiscalizar o trafego de carga na malha vidria, incluindo
transporte de produtos perigosos;

IX — Organizar, administrar e scalizar os servigos de transportes coletivos, de aluguel,
Taxs ou Vans;

X — Determinar a elaboragio de estudos de polos gerudores de wdfego;

X1 - Implementar estudos visando a regulamentaglo de espago para a circulagho ¢
estacionamento de veiculos;

XII- Determinar estudos de regulamentacio da Zona Azul;

X1 — Determinar elaboragdo de estudos de implantagia de redutores de velocidade;

XTIV - Analisar o8 pontos criticos de acidentes de transito, determinando a elaboragio
de propostas de projeto para aumentn da seguranga veicular ¢ de pedestres;

XV - Implementar estudos de melhoria de travessia de pedesires em pontos criticos;

XVI — Determinar plancjamento do Sistema de Circulaglio vidria no municipio;

XVIl — Determinar constantes estudos de viabilidade téenica para implantagio de
projetas de triinsito;

XVII - Integragio com oz diferentes Grgfios piblicos para estudos sobre o impacto no
Sistemna Vidrio na aprovagdo de novos projetos;

XIX - Acompanhar o implantaglio dos projetos, bem como avaliar os resultados
decorrentes, com  base nos  dados  estatisticos  sobre  acidentes  de  tridnsilg

XX — Solicitar coletas de dados estatisticos para elaboraglo de estudos sobre acidentes
de triinsito & suas causas;

XXl - Fiscalizar © controle estatistice da frota circulante no  municipio;

XXII - Fiscalizar o controle de veiculos licenciados e registrados no municipio;

XX - Fiscalizar o monitoramento dos projetos implantados;

KXV — Administrar ¢ implementar projetos, planos, programss € conlratos de
transporte coletivo e de carga, inclusive concessbes. permissiies e aulorizagbes;

XXV - Propor contratos, acordos, convénios e parcerias gue resultem em investimento
no sistema de sinalizagdo vidria ¢ o trinsito em geral;

XXV — Administrar projetos especiais perlinentes ao transito, tanto na sua naturcza
educacional comao fisica e operacional;

XXVIH - Homologar, ratificar, assinar, gerir os contratos, convénios e ordenar as
despezas afetas a sua Secretaria;

XXV = Outras atribuidas pelo Prefeito compativeis com a estrutura ds Secretaria,
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Requisitos para o cargo:

= Instrugéo: MNivel médio completn;

- Curser basico de Informdtica;

= Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
- Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacio de conflitos;

- Processos de comunicagiio, decisiio, negociagio ¢ mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 355 A Secretdria Executiva da Secretaria Municipal de Transporte, Trénsito c

Maohbilidade Lirbana, compete:

I — Despachar diretamente com o Secretiric de Transporte e Trinsito sob as
assuntos pertinentes 4 Scoretaria;

Il - Receber, numerar ¢ distribuir ou puardar todos os processos, bem como as
cormespondéncias & outros papéis de interesse da Secretarin, procedendo exame formal dos
documentos recehidos;

1 — Supervisionar o controle e a tramitacio dos processos e documentas interna e
exfemamente de cada Departamento que compdic a Secretaria;

IV = Prestar informagies aus interessados sobre os processos reeebidos, bem como
gqualquer outra documentagio, desde que niio esteja sob sigilo:

WV - Fazer as buscas necessdrias sobre o controle do andamento dos processos pelos
orgios do Municipio, se necessdrio;

VI - Realizar mensalmente a remessa da documentagiio destinada ao arquivo geral;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos ¢
oulros documentos que tramitam na Secretaria;

VI - Manter cuidade com toda documentaglio ¢ processos, restaurando-os, se
Mecessiio,

IX — Nio retardar o andamento de documentos e processos, evitando perda de prazo
¢ outros danos.

X — Realizar outras atividades inerentes a fungfio;

Requisitos para o cargo

- Mivel meédio de ensing;

- Nogfics de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Aditudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 356 - Ao Diretor Administrative compete:

L. Supervisionar ¢ implementar as polilicas de gestSo administrativa, orgamentdria e

patrimonial;

I, Supervisionar o planejamento de atividades e organizagio, bem como o

funcionamento dos virios setores da Secretana, principalmente os cilculos das despesas para

garantir a perfeita circulagio de informagles e orientogiies:

Il - Delegar fun¢Bes para evitar falhas de comunicagiio, escasseér ou excesso de
servidores, gastos desnccessarios ou outros problemas gue perem desperdicio, ineficiéncia,

prejuizo 4 produgdo, déficil orgamentirio.
I'V — Oxrientar sobre a manutengiio preventiva dos veiculos;
V - Conferéneia da Folha de Freqliencia ¢ Horas Extras para envio ao Secretirio:

VI - Supervisio dos processos de compras:
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V11 - Administrar o orgamento financeiro da Secrctaria;
VII- Qutras atividades correlatas ao seu cargo.

Regquisitos pava o cargo

- Mivel médio de ensina;

- Ter experiéncia em administragiio;

- Atividades a serem realizadas com fotal responsabilidade, eficiencia e qualidade.
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

Art. 357 — Ap Chefe de Deparamente de Controbe de Pessoal compete:

I - Gerenciar as atividades relativas 45 rotinas de gestfio de pessoal e as atividades dos
servigos a ele subordinados;

Il - Coordenar o acompanhamento funcional do servidor plblico mu.n.icip:al il
Secretaria;

HT = Dirigir € controlar as atividades de registros funcionais, incluindo, dentre outros, a
preparagio de declaragbes, certidbes, relatdrios, respostas a processos € correspondéncias
pertinentes & drea;

[V — Coordenar o provedimento de controle de fregiiéncia, férias ¢ outros expedientes
dos servidores;

V- Controlar a atuslizagio no sistema informatizado dos dados ¢adastrais ¢ funcionais
dos servidores;

¥ - Coordenar o processo de avaliagio de desempenho dos servidores;

VII - Proporcionar 4 Administragfo acesso a informagdes analiticas consolidadas sobre
a gualidade do gasto piblico, nesse caso com custeio de pessoal, assegurando assim,
transparéncia na utilizagio dos recurses com foeo na prevenglio e no controle interno;

VIl - Coordenar o levantamento de dados: entrevistas, guestionarios, observagdes,
documentos, sugestbes gpresentadas pelas pessoas contratadas ¢ seus comentirios;

IX - Controlar a concessfio de fiérias ¢ licengas dos servidorez, mediante cronogramas
elaborados;

X — Supervisionar as avalingfes dos estdgios probatorios;

XI = Delegar outras atividades correlatas ao sew cargo.

Requislios pora & corgo

- Nivel médio de ensino;
- Ter experiéneia em atividades ligadas 4 Gestlo de Pessoas;
- Mogdes de informdtica:
- Desempenhar atividades com tedal responsabilidade. eficiéncia e qualidade.
- Lideranga; Diplomacia; Comunicagiio; Habilidade em lidar com situagfies de conflito;
- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 358- Ao Chefe de Departamento de Controle de Almoxarifado compete:

| - Supervisionar, controlar & avaliar as atividades desenvalvidas no Almoxarifadi;

11 — Fiscalizar o controle do material recebida mediante pedido de formecimento ¢ das
unidades, de acordo com ag normas lixadas pela Diretoria Administrativa;

111 - Fiscalizar o registeo de entrada e safde de material no sistema de gerenciamento
dos estogues, mantendo a Dirctoria permanentemente informada sobre os niveis de cada item
exisrente:
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IV — Fiscalizar sc o sistema de gerenciamento de estoques csta sendo atualizado,
fomecendo informagties precisas sobre o consuma de materiais por cada setor:

V — Determinar que seja feita conferéncia periddica dos estoques para verificacio de
saldos, prazos de validade. condigdes de armazenagem., avarias e obsolescéncias, efetuando os
ajustes necessirios e dando baixa se for o caso, conforme autorizado pela Dirctoria:

V1 - Dbedecer 3s politicas de estoque adotadas pela Diretoria;

VIl — Fiscalizar s¢ 8 manuiengdo do estoque dos materiais cstio em niveis ideais, de
forma que o fluxo de abastecimento nio seja interrompida por falta, nem haja estoque excessivo,
empatando capital desnecessariamente;

VI - Coordenar as requisigies dos setores. conforme lista de materiais, na
distribuicio dos materiais;

IX — Supervisionar a elaboragiio do inventirio mensal, visando o ajuste de divergéneias
QoM 08 registros contibeis,

X- Supervisionar todo o estoque de mercadorias ¢ produtos em sua guarda;
X1 - Munter os registros de entrada e salda de estoquoe:

X1 - Controlar estogue minimo e maximo, providenciando as Requisigoes de Compras
em tempo hahil;

AT - Outras atividades correlatas ao seu cargo.

Requisitos para o corgo

- Mivel médio de ensino:
- Expericncia em compras e estoque:

- Conhecimentos em informéatica; Word e Excel;

- Ter iniciativa ¢ facilidade de comunicagdo e organizaghio;

- Desempenhar atividades eom total responsabilidade, eficiéncia e gualidade;
- Habilidades em decisio, negociagio ¢ mudangas;

- Atitudes: ética: proatividade: empatia.

Art, 359 - Ao Diretor de Transportes Urbanos compete:

| — Fizcalizat o cadastramenta de veiculos de transporte pablico e [unerdric:

I = Fiscalizar o cadastramento dos permissiondrios, condutores e cobradores;

LIl - Fiscalizar a libersgio de vistorias quando aprovadas e apos as mesmas terem sido
realizadas nos veiculos pela equipe de fiscalizaghio;

IV = Coordenar a hscalizagio do transporte plblico local;

V — Fiscalizar a expedicio de taxas de cobranga anual do Beenciamenio para os
laxistas, moto taxisias e escolares;

VIl = Liberagéio de alvard para os cadastros que estiverem devidamente legalizados;

VI - Regulamentar, e liscalizar a execugfio dos servigos, servindo constantemente
coma drbitro nos conflitos de interesse entre usudrios e operadores, valendo-s¢ para tanto, da
legislagho especifica.

IX - Plangjar ¢ programar os servigos: Através da definigio dos tipos de linhas,
itinerdrios, fregliéncias, transferéncias, integragiies, hordrios, tipos de veiculos ete,

X — Fiscalizar os servigos: Avaliando o cumprimento por parte dos operadores das
normas e progedimentos que regulam os servigos ¢ da propria programagdo.

X1 - A administracdo taritinia: Estabelecendo os niveis das tarifas, acompanhando o
desempenho das linhas em termos de sua economicidade ¢ avaliando os reflexos da variaciio dos
vilores dos insumos no custo final do transporte.
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Xl - O estabelecimento de um sistema de informagdes gerenciais: Através da
preparagio e manutengdo de cadastros e de colets e disseminagio de informagBes que
possibilitern um adeguado gerenciamento do sistema,

XI1 - A administracio dos terminais do transporte coletive: Através da exeeugio dos
projetos, da construelo ¢ operaglio de dreas terminais ¢ pontos de paradn.

KIV - A geréncia dos tixis ¢ veiculos de aluguel: Atmvds de sua regulamentagiio,
fiscalizagdo, administragio das tarifas, dos pontos e da comunicaglio com os usudrios dos
BETVIQOS,

XV - Aprovar os veiculos destinados & vistoria de acordo com as leifdecreto e contrato
vipente;

XVl - Emitir a 080 ( Ordem de  Servico de Operagiio);
XVII - Estabelecer e adotar medidas para regulamentagio, emissio ¢ distribuigdo da caneira
para pessoas portadores de deficiéneia Nsica, idosos e ete:

XV - Realizar outras atividades inerentes 4 Diretoria de Transportes Urbanos,

AIX - Analiser e fiscalizar os pedidos destinados a0 emplacamento na categoria de
aluguel;

XX - Elsborar estudos de tarifagdo, arrecadagio, exploracho, administrar e
financiamento da operaglio dos servigos;

XX ~ Outras atividades inerentes 4 sua funglio

Requisitos para o cargo

- Nivel médio de ensing;

- Magdes de Informatica;

- Ter iniciativa e facilidade de comunicagn, lideranga e organizagio;

- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéneis e qualidade.
- Habilidades de trabalho em equipe; mediaghia de conflitos:

- Atitudes: ética; proutividade; empatia.

Art. 360 - Ao Chefe de Departamenta de Controle de Uso da Frota Institscional
compete;

| - Disciplinar o0s procedimentos para a realizagio de manutengies preventivas e
corretivas sobre a frota de veiculos e nos equipamentos pesados

Il — Fiscalizar a manutengdio da fiota em perfeitas condigdes de funcionamento, de
forma segura, bem coma reduzir os custos com despesas relativas 4 manutengio corretiva;

Il — Orientar os registros e controles inerentes ao uso da frota institucional &
programagdio das manutengdies preventivas e corretivas da mesma,

IV- Flanejar, coordenar, controlar, normatizar @ supervisionar s agles inerentes 3 froma
de velculos oficiais no dmbita da Administragio Pablica

V - Realizar estudos e pesquisas relacionados & renovaciio da frota e ao abastecimento
& manutengdo da frota oficial:

¥1 - Propor normas para o controle de transportes oficiais, bem como para elaboraghio
dos contratos de servigos de abastecimento da frota, conforme a legislagdo vigente:

VIl - Gerenciar os sislemas de abastecimento e de manutengdo da frota oficial do
Municipio em articulagio com os drgiios e entidades setoriais;

VI - Outras atribuighes inerentes ao cargo.

Requisitos para o cargo

= Nivel médie de ensino:
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- Ter iniciativa ¢ facilidade de comunicagiio ¢ organizagio:
- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiénein e qualidade;
- Habilidades em decislio, negociagiio @ mudangas:
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 361 - Ao Chefe de Departemento de Fiscalizagio de Transporte compete:

| - Estabelecer, na forma das direirizes dos planos de Governo Municipal, a politica de
empreendimentos, programas e metas nas dreas de Transportes, na conformidade de sums
finalidades constitucionais, compreendendo gestdes visando a coordenagiio, préparcs ¢
scompanhamento de convénios com drgdos plblicos, entidades e empresas:

Il - Fiscalizar o cumprimentc do Nove Céadigo de Transito  Brasileiro:

[l - Impor as penalidades de mulia e, sem prejuizo da competéncia dos fiseais
designados, da retirada de veiculos de circulagio, de apreensiodliberagio do veiculo:

I¥ - Propor a penalidade de cassagiio de concessio, permissiio ou de autorizagdo, com
base nos processes administeatives competentes:

¥ - Propar normas e especilicagies dos veiculos de Transportes;

V1 - Coordenar estudes de integragdo, com base nos aspectos fisicos e opetacionais dos
servigos de transporte;

VIl - Coordenar programas especiais de operaglo, destinados a atender situagies
emergéneias ou deficiéneia dos servigos de transporte;

VI - Supervisionar os fiscais dos Terminais;

IX - Supervisionar programas especiais de operagio, destinados a atender situaghes
emergenciais oo deficiencia dos servigos;

X = Supervisionar pericdicamente s instalagdes das paradas do dnibus ¢ dos terminais
de transporte a fim de verificar as reais condigiies de uso;

Xl - Supervisionar as escalas hordrias do sistema atual e propor nova, ciso se
comprove atraves de pesquisa;

All = Elaborar as escalas de trabalho e dos fiscais de transporte;

XLl - Supervisionar a operagio dos Gnibus nes terminais;

K1V - Supervisionar os Terminais Rodovidrios:

XV - Fiscalizar os servigos de manutengio dos Terminais;

XVI- Fiscalizar os servigos de Taxi, escolar e alupuel:

XV - Superyisionar os relatdrios dos fiscais de transportes;

XV - Dutras fungies que The forem delegadas pelo Secretirio.

Requisitos para o cargo

- Nivel médio de ensino;

- Mogdes de Informdtica;

- Ter iniciativa e facilidade de comunicaglio, lideranga ¢ organizagio;

- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
- Habilidades de trabalho em equipe; mediagio de conflitos:

- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 362- Ao Chefe de Departamento de Operaglio, Controle ¢ Logistica compete:

1 - 0 Controle e Supervisio Operacional relacionada com a fiscalizagio da [

operagio e o avaliagio de desempenho dofs) operador(es), podendo ser exercida au néo por
mein de Sistemas Automatizados de Monitoramento, tanto para Sistemas de Transporte
Piblico Coletivo quanto para os individuais (tixis, moto-tixis ¢ afing);
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Il - Orientar ¢ fiscalizar o Planejamento Operacional que ¢ a atividade relacionada
a0 desenho, dimensionamento ¢ definighio de quadros de hordrios para cada linha do Sistema
de Transporte Pablico Coletiva:

HT — Orientar ¢ fiscalizar o Plancjamento Fstrutural dos Servigos — atividade
relacionada com a definigdo de dreas a serem atendidas, cobertura da rede de servigos lipos
de servigos a serem ofertados e aspectos de integragho, contemplando Servigos de
Transporte Pablico Coletivo;

IV — Fiscalizar as inspeges e auditorias (instalag@es, vefeulos, balangos financeiros
etc) — atividade destinada & aferigiio do cumprimento das regras pré-gstabelecidas em
Regulamento efou Contrato de Coneessiio relativa ds instalagiies, equipamentos, veiculos ¢
contabilidade da(s) empresa(s) operadoras) dos Servigos de Transporte Piablico;

V — Uhientar ¢ fiscalizar o Plangjamento Estrutural dos Servigos — atividade
relacionada com a definigio de dreas a serem atendidas, cobertura da rede de SETVIgns, lipos
de servigos a serem ofertados e aspectos de integragio, contemplando Servigos de
Transporte Pablico Coletive; e

V1 — Orientar o Plangjamento de Infraestrutura — corresponde ds atividades de
cadastro de infracstrutura (vias, pontos de parada, ferminais, pontes de ldxis, etc);
acompanhamento do estado da infraestrutura; plancjamento de investimentos em
manutengio: planejamento de amplisgio da rede vidria e de acesso ans Servicos Piblicos de
Tramsporte (pontos de parada, pontos de tixise moto-tixis e terminais), dentre outras que a
Secretanis entender como essenciais para o bom moniteramento da infraestrutura ofertada,

V - Qutras atribuiges inérentes an cargn.

Reguisifos para o cargo

= Mivel médio de ensino;

= Ter experiéncia com Word. Excel;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade., eficiéncia e qualidade.
- Habilidades em lideranga: trabalho em equipe; mediagho de conflitos;

Art. 363 — Ao Chefe de Departamento de Vistoria compete:

1 = Bupervisivnar o controle de veiculos licenciados e registrados no municipio;
Il - Fiscalizar e vistoriar a sinalizagio, mantendo-a sempre boa e eficas;

1 - Supervisionar a inspecio veicular dos dnibus.

IV — Outras atividades inerentes i fungio.

Requisitos para o ciargs

- Nivel médio de ensino;

= Ter experiéncia com Word, Excel:

- Atividgdes a serem realizadas com total responsabilidade, eficigncia e qualidade.
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

Art. 364 — Ao Chefe de Setor de Vistoria compere:
| — Assessorar o seu chefe na supervisio e no controle de velculos licenciados @

registradas no municipio;
Il — Assessorar o seu chefis na fiscalizagio e vistoria da sinalizacsio:
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11 - Controlar a ingpeglio veicular,
IV = Outras atividades increntes a fungéo.

Requisitos para o cargo

= Wivel médio de ensino;

- Ter experiéncia com Word, Excel;

- Alividades a serem realizadas com (otal responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
- Habilidades em lideranga; trabalhe em equipe; mediagiio de conflitos:

Art, 365 - Ao Superintendente Municipal de Trinsito compete;

I — Fiscalizar o plancjamento, a regulamentagiio e projetos de operar atividades ao
trdnsito de velculos, pedestres ¢ animais e promover o desenvolvimento da circulacio e da
seguranga de ciclistas;

Il — Orientar a promogio para garsntir 3 circulagio de pessoas, velculos, animais e
mercadarias no territorio do Municipio, dentro de condigles adequadas de Muider, seguranga,
acessibilidade e qualidade de vida:

I - Fazer cumprir a legislaglio e as normas de trdnsito, no Ambito de suas atribuiglies;

IV = Fizcalizar g implantagio, manutenco ¢ operagdo do sistema de sinalizaciio, os
dispositivos ¢ os equipamentos de controle vidrios em todo o territdrio do Municipio;

V' — Orientar a colets dos dados eseatisticos e elaborar estudos sobre acidentes de
teinsito € suas causas;

V1 - Estabelecer em conjunto com orglos de politica de tefinsito, divetrizes para o
policiamento ostensivo de triinsito;

V11 — Orientar a execugfio da fiscalizagfio do trinsito, bem como & astuacio e aplicacio
de medidas administrativas cablveis por infragdio de ¢ircubagiio, estacionamento ¢ parada, e as
demais prevista no Cidigo de Trinsito Brasileiro, no exercicio regular do poder de policia de
triinsitiy, bem como arrecadar as multas aplicadas;

VIII - Fiscalizar a afixagdo de publicidade, legendes ou simbolos ao longo das vias sob
a circunserigio do Municipio, determinando a vetirada de qualquer chstaculo que prejudique a
visibilidade e a seguranga, com Gnus para guem o tenha colocado;

IX — Oricntar a implaniagdo, manuicngiio ¢ operagiio de sistema de esmcionamento
rotativo pago nas vias urbanas (Area Azul);

X — Fiscalizar a arrecadagfio dos valores provenientes de estadas de vefculos quanto
objeto de infragio amparada no Codigo Brasileiro de Trinsito;

X1 — Orientar o credenciamento dos servigos de escolta, fiscalizer ¢ adotar medidas de
seguranga relativas aos servigos de remoghio de vefeulos & transporte de carga indivisivel;

Al - Fiscalizar o cadastraments bem comao a aplicagiio das penalidades previstas em
lei, relative ao transporte alternativa bem como permissies de veiculos de alugueis, tExis, moto-
Hixi, moto-boy e similares em todo territério do municipic;

XIII - Participar dos estudos ¢ aprovagio das tarifas, de todos os sistemas de transporte,
por comeessao municipal;

KIV - Integrar-se a outros drpfos e entidades do Sistema Necional de Triinsito com fins
de arrecadagio, qualificagdo ¢ transferéncias de prontudrios de veiculos;

XV — Fiscalizar a implantagiio das medidas da Politica Macional de Trinsile e do
Programa Nacional de Trinsito;

X¥1 - Fornecer mensdalmente em cardler obrigatdrio, ao drglo de trinsite do Govemno
Federal, dados estalisticos para a organizagiio da estatistica geral de wansile do territdrie
nacional;
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XVIL - Oricntar todas as normas de trinsito quer na circulaglio, permissiio de veiculo de
traco humana, animal. em consoniincis com a legislagio Municipul, estadual e foderal,
inclusive relativo ao meio ambiente;

XV - Autorizar ¢ controlar a utilizagio de vias municipsis, urbanas e rurats,
determinande sua interdigiio, permanente ou tempordria, bem como o controle de trafego e
velocidades de veiculos estabelecidas no Codigo de Transito Brasileiro:

XIX - Oulras atribuigdcs increntes e de acorde com a legislagiio vigente.

Requisitos para o cargo

- Nivel médio de ensino;

- Ter iniciativa e facilidade de comunicagio e organizagio;

- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade:
= Habilidodes em decisdo, negociagio e mudangas;

- Atitudes: clica; proatividade; empatia.

Arl 366 — Ao Diretor Geral da SMT compete:

I — Supervisionar ¢ Orientar a elaboraglio de relatéric mensal contendo todos oz dados
do sistermna de trfinsito:

IT - Adminisirar ¢ implementar plancs, programas, projetos referentes aos servigos
piblicos  dc  inferesse  local  relstivos  a  sinalizaglic  vidria  no municipio: 206

Il - administrar & implementar planos, programag, projetos referentes a fiscalizacio,
educaghio, regulamentagio ¢ operagdo de rinsito dos usudrics das vias plblicas municipais
reterentes 4 interesses relativos ao trifego no munieipio;

IV - organizar, planejar, supervisionar, fiscalizar contrutos ou autorizaglo de servigos
piblicos de interesse local relativos & instalaglio de equipamentos de sinalizagio, aferiglio e
mediglio no sistema vidrio do municipio;

V — Dutras alribuigfies inerentes ao cargy.

Requixitos para o cargoe

= Mivel médio de ensing;

- Conhecimentos de informdtica.

- Ter iniciativa e facilidade de comunicagio e organizagiio;

- Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéneia e qualidade:
= Habilidades em decis@n, negociagiio e mudangas:

- Aditudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 367 — Ao Coordenador Educacional de Trinsite compeie:

| - A promogdo da educaglo de trdnsito, incluindo direcio defensiva em drcas
pedagigicas de trinsito pama escolas © membros da comunidade, mediante programas
previamente aprovados;

Il — Orientar o planejamento & a execuiio de campanhas educativas de transito;

Il - Fiscalizar a proposigio de convénios, com o objetive de educagio de ténsito, com
Grgfios pablicos ¢ entidades particulares ou privadas:

IV - (s entendimentos com a rede de ensine estadual, municipal e particular, com o
objetivo  de  estabelecer programas e metas  de  educagio  de trdnsito:

V — Fiscalizar a manutengio do banco de dados cstalisticos relativos & seguranca de
trinsile urbano & em rodovias; ¢

\
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VI - O desempenho de outras atividades correlatas,

Reyuisitos para o carge

- Nivel médie de ensing;

= Conhecimentos de informitica.

- Conhecimentos da Legislaciio de Trinsito,

- Ter iniciativa ¢ facilidede de comunicacio ¢ organizaglic;

= Desempenhar atividades com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade;
- Hahilidades em decisio, negociagiio e mudangas;

- Atitudes: ética; proatividade; empalia.

Art. 368 — O Fundo Municipal de Transito serd gerido por pessoa legalmente
designada por ato do Chefe do Poder Executivo.

SECAO X
Da Estrutura e Atribuighes da Secrctaria Municipal de Obras ¢ Servigos
Urbanos

Art. 369 — Infegram a estrufura da Secretaria Municipal de Obms e Servigos
Urbanos:

207

I - Gabinete do Secretirio Municipal de Obras ¢ Servigos Urbanos:
a) Secretiria Executiva,

A) Diretoria Administrativa
1) Departamento de Almoxarifado

B) Diretoria de Parques e Jarding

1) Departamento de Parques ¢ Jardins

1) Departamento de Limpera e Conservagio:

2) Departamento de Manutengiio ¢ Conservagiio de Unidades Proprias;

) Diretoria de Huminagio Pablica
1) Departamento de Huminagio Piblica

Il — Superintendéncia Geral de Obras:
a) Gabinete do Superintendente:
A} Diretoria de Execugiio de Obras.

B) Diretoria de Gerencliamento de Projetos ¢ Fiscalizapio:
1} Departamento de Fiscalizagio.

C) Diretoria de Engenharia, Projetos ¢ Urbanismo:

1) Departamento Teenico de Projetos;

2) Depanamento de Topogralia;

D) Diretoria de Controle de Maquinas Pesadas e Equipamientos
1) Departamento de Fiscalizag@o de Maguinas Pesadas e Equipamenios

Aren Expeeinl w® 04 - Av @2 - Janlim Querfncin | CEF: T2010-000 | Apmas Limtlns de Gedds - GO | Tel: {61 3618 - 1768
CHPI: BLO1GSTRE0T - B



= AGUASLINDAS
é—- DE GOIAS-GO
AR T
GESTAD 2093 7 20k

E) Diretoria de Manutengfio da Frota de Veiculos Institucional
1) Departamento de Oficing

ITI- Superintendéncia Gestorn de Projetos - SGP

#) Secretaria Executiva;

A) Diretoria de Captagio de Recursos e Prestagio de Contas:

1 Departamento de Prestagiio de Contas;

H) Diretoria de Controle e Fiscalizagio de Obras e Execugio de Projetos;
L. Departamento Técnico;

1.1.. Setor de processamento ¢ arquivamento de projetos.

2 Departamento de Produgio de Projetos;

2.1. Setor de andlise de projetos.

3. Departamento de Controle de Prazos ¢ Plangjamento de Projetos e Convénios:
3.1. Setor de informatizacdo ¢ divulgagiio de projetos.

4. Departamento de Operagbes e Planejamento;

Art. 370 — A Secretaria Municipal de Obeas e Servigos Urbanos:

I - Prestar assisténcia ds demais Secretarias, prestando lhes servicos de manutengio ¢
de ordem técnica;

I - Realizar o5 servicos de arborizaglo urbana, parques e reservas:

I - Conservar e fiscalizar as vias e logradouros piiblicos;

IV - Ovientar ¢ fiscalizar as atividades relativas & implantaglo, conservaglo, reparas,
melhorias ¢ ampliagdo dos cemitérios piblicos;

V' - Orientar e fiscalizar atividades relativas 3 manutencio da limpeza piblica e da
coleta de lixo:

¥1 - Exceutar o acompanhamento fisico-financeiro das obras em andamento:

VI - Acompanhar a manutengio, a conservaglio préventiva e reparos de méquinas ¢
veticulos dn Secretaria;

VI - Executar e conirolar estudos ¢ pesquisas, visande ao desenvalviments e ao
aprimoramentn do emprego de técnicas, métodos, processos, materiais, ¢ equipamentos em
servigos de obras rodovidrias:

IX - Promover estudos sobre o estado de conservagio da rede rodovidria, necessiia 3
programagio das prioridades do Programa;

X - Promover estudos para a elaboragio do programa anusl de conservacio das
rodovias e estradas vicinais;

X1 - Promover permanente fiscalizaglio da faixa de dominio das rodovias em regime de
conservacio;

XII - Autorizar a ecupagiio ¢ travessia de faixa de dominio por linhas de transmisséio,
distribuigiio de energia, cabos telefénicos o dutos de qualgquer natureza:

AT - Autorizar a instalagio de postes de gasolina, de servigos, restaurantes, motéis ¢
similaves, em terrenos marginais 4s rodoviss municipais:

XIV - Promover a manutengdo preventiva de equipamento mecdnico, veiculos e
miquings pertencentes & Sceretaria;

XV — Promover as construgiies e manutengdes, bem como as instalagfes ¢ ohras
publicas;

AVT - Realizagio dos servigos de carpintaria, marcenaria, pintura, eletricidade ¢
reparos nos proprics da Prefeitura, bem como as cstruturas relacionadas & drea de saneamento
hdsien;

XV - A manutengiio das redes de esgotos pluviais, galerias, bueiros ¢ pontes:
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atribuigdies especificas.
Art, 371 = Ao Secretirio Municipal de Obras e Servigos Urbanos compete:

I - Desempenhar as fungbes inerentes a esta Secretaria, respeitando os limites da Lei de=
Responsahilidade iscal:
-
. M - Comandar o5 subordinados desta Secrefaria com zelo, visando o atendimento ao
cidadiic do Municipio de Aguas Lindas de Goidis;
IV - Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas scerca das disponibilidades
financeiras e orgamentdrias:
V= Acompanhar, fiscalizar ¢ controlar a realizacio das obras pablicas contratadas com
terceros pela Prefeitura;
V1 — Fiscalizar ¢ controlar a utilizagBo de miquinas, equipamentos ¢ velculos pesados
da Prefeitura e os servigos de manutengBo dos mesmos;
VIl — Fiscalizar & organizaclio € manutencdo dos servigos refatives & cemitérios
municipais e demais servigos afins prestados pelo municipio,
VI - Diemais atribuigdes pertinentes A sua pasta.

Requisitos para o cargo:

= Instrugio: Nivel médio completo;

- Curso basico de Informdtica;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncin e qualidade,
- Habilidades em lideranga: trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

- Processos de comunicagiio, decisio, negociagao ¢ mudancas.

- Atitudes; éhica; proatividade; empatia.

Art, 372 - A Secretiria Executiva da Secretaria Municipal de Obras ¢ Servigos
Urbanos compete:

I — Despachar diretamente com o Secretédrio de Obras e Servicos Urbanos sob os
assuntos pertinentes 4 Secretaria;

I - Reeeber, numcrar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
correspondencias e outros papéis de interesse da Secretaria, procedendo exame formal dos
documentos recebidos;

I - Supervisionar o conirole ¢ a tramitagdio dos processos ¢ documentos intema e
externamente de cada Departamento que compde a Secretaria;

IV — Prestar informagfes aos inferessadas sobre os processos recebidos, bem como
qualquer outra documentaglo, desde que niio esteja sob sigilo;

V - Fazer as buscas necessinas sobre o controle do andamento dos processos pelos
drglios do Municipio, se necessdrio;

VI - Realizar mensalmente a remessa da documentagdio destinada ao arquivo geral;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos ¢
outros documentas que tramitam na Secretariag

VI — Manter cuidade com toda documentaciio ¢ processos, restaurando-os, se
Necessano;

IX — Nao retardar o andamento de documentos e processos, evitando perda de prazo
& outros danos.

X — Realizar outras atividades inerentes A fungiio:
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Requisitox pava o cargo

- Nivel médio de ensino;

- Moglies de Informdtica:

- Habilidades de trabalho em cquipe;

- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 373 - Ao Dirctor Administrative compete:

I. Supervisionar e implementar as politicas de gestio administrativa, orgamentiria e
patrimonial;

Il. Supervisionar o plangjamento de atividades e organizagio, bem como o
funcionamento dos virios setores da Secretaria, principalmente os cdlculos das despesas para
garantir a perfeita circulagio de informagdes e orientagies;

I - Delegar fungdes pars evitar falhas de comunicacio, escassez ou excesso de
servidores, gastos desnecessirios ou outros problemas que perem desperdicio, ineficiénein,
prejulzo 4 produgio, déficil orgamentario.

IV — Oricntar sobre a manutenglio preventiva dos veiculos:

V - Conferéncia da Folha de Freqiéncia ¢ Horas Extras para envia ao Scoretirio:

V1 - Supervisiio dos processos de compras;

W1l - Administrar o orgamenio financeiro da Secretaria;

VIII- Outras atividades correlatas ao seu cargo.

Reguisitos pare o cargo

- Mivel médio de ensino;

- Ter experiéneia em administragio;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéneia ¢ qualidade.
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de confliios;

Art. 374- Ao Chefe de Departamento de Almoxarifado, compete:

| - Supervisionar todo o estoque de mercadorias e produtos em sua guarda;

Il - No recebimento das mercadorias e produtos, conferir com a Nota de
Encomenda, dando o recebimento no versa da Nota Fiscal:

[l - Entregar material mediante requisi¢iio ¢ desde que compativel com o uso;

TV - Manter os registros de enirada e saida de estogue;

V - Expedir relatério mensal do estoque;

V1 - Encaminhar mensalmente balango de movimento de cntrada e sajda de
mercadorias;

VI - Conwrolar estoque minimo e médximo, providenciando as requisicdes de
compras em tempo habil;

VIII - Executar outras atividades inerénies i sua drea de competéncia.

Requisitos pava o cargo

- Nivel médio de ensino;
- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
- Habilidades em lideranga; trabaltho em equipe: mediaglio de conflitos;
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Art. 375 - Ao Diretor de Pargues ¢ Jardins compete:

I - Coordenar o5 servigos de manulenclio, conservagdo, instalagio e adaptagio de
Pragas, Pargues e Tardins;

[l — Planejar, coordenar ¢ controlar a execugiio e o desenvolvimento das atividades
de Projetos e Paisagismao;

I - Orientar e ascompanhar a execugio dos projetos de arborizagio
ajardinamento;

IV - Promover a arborizagio de logradouros pablicos, implantagdo e conservacio
de gramados, jardins e bosques urbanos;

V- Conservar as dreas verdes e urbanas do Municipio:

VI - Implantar ¢ manter o banco de dados das espécies botinicas das drcas verdes,

VIl - Desampenho de oviras atribuigies afins.

Requisitos pare o cargo

= Mivel médin de ensino;

= Nogdes de [nformética:

- Habilidades de teabalha em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empalia.

Art. 376 — Ao Chefe de Departamento de Limpeza e Conservagio compete:

| « Coordenar as equipes de limpesza piblica, no que concede aos servicos de
conservagdo ¢ manutengio das ruas e avenidas:

Il - Controlar, vistoriar, monitorar ¢ fiscalizar a colets de residuos solidos, sua
progratnagdo e destino;

1T - Controlar, vistoriar, monitorar a varrigio manual, mecanizada e p limpeza das
vias piblicas:

IV — Monitorar & fiscalizar a operagiio ¢ manutencio do aterro  sanitério,
controlando as quantidades de lixo geradas, recolhidas e tratadas:

¥V - Controlar e [iscalizar a colocagiio, tealocacdiv e retiradas de lixeims e
conléineres;

V1 - Manter a fiscalizagio sobre o tipe de recipiente destinado ao depdsito do lixe,
verificando se o mesmo obedece aos padedes estabelecidos pela Prefeitura;

VII — Desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso,
procedéncia (domiciliar, industrial, de varnigio, entre outras) e composicio aproximada
(quantidade estimada de matérias orginicas, papéis, latas, vidros, material inerte) do lixo
coletado, tendo em vista o seu aproveitamento;

VI - Fiscalizar o trobalho de remogfo dos entulhos, dando-lhes o desting
conveniente, de modo gue ndo afete a sadde da populagio;

IX - Executar outras atribuigies afins.

Kequisitas para o curgo

= Nivel médio de ensino;

- Nogdes de Informdtica:

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Alitudes; ética; proatividade; empatia,

Art. 377 = Ao Chefe de Departamento de Manutengio e Conservaglo de Unidades

Priprias, compede:
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| - Programar, organizar, dirigir ¢ supervisionar os servigos de limpeza ¢ lavagem
dos monumentos ¢ cstdtuas existentes nos logradouros piblicos;

I — Coordenar, supervisionar, acompanhar e fiscalizar os contratos ¢ as operagdes
de construghio ¢ manutenclo dos proprios piblicos.

IX - Executar outras atribuiches afins.

Art. 378 = Ao Diretor de lluminagdo Pablica compete:

| - Coordenar vs serviges de manutengiio, conservagdo, instalagio e adaplagio na
HNuminagio Pablica;

Il — Fiscalizar a manutencio da iluminagfio de pragas, campos de futebol, viadutos e
postes em vias do municipio:

111 - Informar e opinar em processos referentes a projetos de ampliagho da Rede de
Iuminagio;

IV — Manter o controle das ligaghes e consumo de energia em proprios municipais;

VY — Promover instalagtes & manutengdo em proprios municipais;

V. Promover o controle de ligages da Rede de lluminagio Priblica;

V1. Promover reparagiio ou substituigo de limpadas, disjuniores, reatores e demais
materiais elétricos da rede de iluminagio piiblica de responsabilidade do munieipio;

VII. Efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

Requisitos para o cargo

- Nivel médio de ensino:

- Nogies de Informatica;

- Hahilidedes de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 379 — Ao Superintendente Geral de Obras, compete:

| - Exccutar, conservar e fiscalizar ag obras piblicas municipais, pavimentar ¢
conservar vias ¢ logradouros pliblicos;

II - Presitar assisténcia ds demais Scorctanias, prestando  Thes servigos de
manutengio e de ordem téenica:

III - Executar pestdes junto a Unifo, Estados e Municipios com fins de captar
recursos para celebragiio de convénios junto a seus drplios, tais como Ministérios, Agéncias,
Fundagdes entre outros, visando execucio de obras piblicas de interesse do Municipio.

IV - Autorizar @ emissiio e Cerlidio de Desempenho Geral de firmas contratadas
pelo Programa, observada a sua drea de competéncia,

V - Aprovar faturas correspondentes as mediges, de estudo e projelos, obras e
servigos, ohservando a sua drea de competéncia;

VI - Cumprir com as atribuigies previstas na Lei Orginica do Municipio e
determinagies oriundas da Lei de Responsabilidade Fiscal,

VII - Ountras atribuighcs correlatas;

VII1 - Atuar de forma integrada com os demais Orglios do Executivo Municipal, e
coordenar as atribuigdes das Diretorias e Departamentos a ele subordinados;

IX — Excrcer outras atividades afins.

®
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Requisitox pava o carge

- Nivel médio de ensino;
- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 380 — Ao Diretor de Execugdo de Obras, compete:

I - Efetuar a supervisio e inspegfio téenica de custos e da qualidade dos servigos de
engenharia;

IT - Assessorar a diregio superior € as diversas unidades da Secretaria em assuntos
de sua competéncia;

[ - Elaborar pareceres técnicos;

IV - Encaminhar notificagiio s contratadas, em sua drea de competéneia!

V - Analisar os contratos de serviges ¢ aditivos referentes 4 sua drea de
competéncia, emitinde pareceres; ¢

W1 = Desempenhar outras atividades atinentes i drea.

Requisitos para o corgo

- Mivel médio de ensino;
- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Ari. 381 — Ao Diretor de Gerenciamento de Projetos e Fiscalizagao, compete:

| = ldentificar as necessidades ¢ formular projetos bésicos e executivos de obras
publicas no Municipio;

11 - Contratar servigos téenicos especializados para a exccugio de suas atividades;

I1I - Elaborar e encaminhar relatérios sobre o andamento de projetos; e

IV - Executar outras atribuigSes afins.

Regquisitos para o cargo

- Mivel médio de ensinn;
- Habilidades de mabalho em equipe;
- Atitudes: ética: proatividade; empatia,

Art. 382 - Ao Chefe de Departamento de Fiscalizagio, compete:

1 - Fiscalizar e coibir eventuais priticas que constituam infrag3o & Lel de Posturas
do Municipio, conforme estabelecido em decreto;

11 - Emitir laudos téenicos & realizar medicdes das obras de construglo contratadas
pela Prefeitura,

1l - Fiscalizar os coniratos e as operagies de conservagio ¢ manutengio ¢ oS
contratos de concessio do Municipio.

IV - Executar outras atividades alins.
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Requisitos para o cargo

= Nivel médio de ensino;
- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: ética; proatividade: empatia,

Art, 383 — Ao Diretor de Engenharia, Projetos ¢ Urbanismo, compete:

| - Identificar as nmecessidades ¢ formular projetos basicos ¢ executivos de obrus
pablicas no Municipio;

I - Contratar servigos téenicos especializados para a execugio de suas atividades; ¢

Il - Elaborar projetos, compatibilizados, das aghes em conjunto com as demais
sccrelarias;

1V - Elaborar e atualizar a cartografia municipal;

V - BExecular outras atribuigdes ahins.

Requisitos para o carge

- Wivel médio de ensing;
= Habilidades de trabatho em equipe:;
- Alitudes: &ica; proatividade; empatia,

Art. 384 — Ao Chefe de Departamento Técnico de Projetns, compete:

I - Identificar as necessidades e formular projetos hisicos e executivos de obras
piblicas no Municipio;

11 - Contratar servigos técnicos especializados para a execuglio de suas atividades; ¢

11l - Executar outras atribuigies afins.

Requivitas pardg o cargo

- Mivel médio de ensino;
- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 385 — Ao Chefle de Departamento de Topografia compete:

| - promover ¢ coordenar as atividades de estudo e topografia, destinados a projetos de

engenharis rtodoviiaria e chras complementares;

1 - promover estudos e controlar as atividades relativas a cadastramento de imdveis e
redes de servigos piblicos, e avaliar suas interferéncias em faixa de dominio de rodovias;

11 - promover o controle, a atualizagio de dados e o desenvolvimento das atividades
ligadas ao cadastramento rodovidrio, em conjunto com as unidades de conservagiio ¢ de obras;

IV — Exercer outras atividades atins.

Reguivitos pari o corga

- Mivel médio de ensino:
- Habilidades de trabalho em equipe;
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- Atitudes; ética; proatividade; empatia.

Art. 386 — Ao Dirctor de Controle de Maguinas Pesadas ¢ Equipamentos, compete:
| - Exeoutar os servicos de manutengfo ¢ conscrvago das maquinas pesadas do

Municipio;

atnagan;

11 - Prestar orientagho. assessoria ¢ acompuanhamentos dentro de sua arca de

[=
TN - Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas.

Requisitox pari o cargo

- Nivel médio de ensing,
- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: ética; proatividade; empalia.

Ari. 387 — Ao Chele de Departamento de Controle de Maguinas Pesadas e

Equipamentos, compete:

| — Assessorar o Chefe de Departamenio no controle de manutenglio da frota, conforme

a legiclagio vigente;

Ao,

vigenic;

1l - Prestar orienlagdo, assessoria o seompanhamentos dentro de sua area de
111 - Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas.;

Reguisifos pura o carge

= Wivel médio de ensino;

- Ter experiéneia com informitica;

- Atividades & serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade,
- Hahilidades em lideranga; trabalho em equipe: mediagio de conflitos:

Art. 388 - Ao Diretor de Manuteng3o da Frota de Veiculos Institncional compete:

| — Propor normas para o controle de manutenghio da frota, conforme a legislagio

11 - Gierenciar os sistemas de manutenclio da frota oficial do Municipio em aticulagio

com of orglios e entidades setorials;

[l — Outras atividades inerenies 4 funglo.

Requisifos para o curgo

- Mivel média de ensina;

- Ter experiénéia com informatica;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéneia e qualidade.
- Habilidades em lideranga: trabalho em equipe; mediaglo de conflitos;

Art. 389 — Ao Chefe de Departamento de Oficina compele:

[ - A manutengio e suprimento dos veiculos e equipamentos mecanizados da
Prefeitura;
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Il — Executar servigos de manutengiio ¢ conservagiio da parte elétrica dos veiculo
maguinas pesadas do Munieipio;

ITT - Elaborar e encaminhar relatorios;

IV - Executar 0s servigos de meednica de alternadores € motores de partida da frota
do Municipio;

V - Fxecutar os servigos de usinagem e solda nas méaguinas pesadas do Municipio;

VI - QOutras atividades inerentes i sua fungio

=

Reguisilas para o cargo

- Mivel medio de ensing;

- Ter experiéncia com informatica;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficidncia ¢ qualidade,
-Trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

Art. 390 — Ao Superintendente Gestor de Projetos - SGP, compete:

I - Amar como interlocuior do Municipio junte aos drgios federais, estaduais e
municipais, assim como junto aos contratados para a execugdo de obras, servigos o
fornecedores, e em todos o3 assuntos relacionados a projetos e convéniog;

II - Atuar cm todos os projetos e convénios gue visem a captagho de recursos
financciros ¢ o desenvolvimento do Municipio:

1 - Eluborar € acompanhar a execugdo de projetos de infraesirutura, equipamentos
piblicas & fiscalizar obras que scjam oriundas de convénios piblicos federais;

IV - Responsabilizar-se pela elaboragBo de projetos de captagBo de recursos
financeiros & convénios para todas as secretarias municipais do execulive no dmbito do

Sistema Integrado de Convénio — SICONY
V- Responsabilizat-se por todos os convénios de repasse financeiro firmado com a

Prefeitura no que cerne obras e projetos;
V1 - Buscar recursos © cstabelecer regras para elaboragio de convénios com

organismos da Unifio, Bstado e Municipios;

VII - Representar o Prefeito Municipal, quando para este fim for delegado;

VIII - Assessorar o Prefeito Municipal nas politicas pablicas de planejamento
urbanisticos, coordenando a atuagio das demais Scerctarias Municipais, articulando
iniciativas pablicas e privadas de protegiio e aproveitamento dos espagos, para quc o
crescimento seja de forma que os impactos negativos sejam minimizados:

IX - Coordenar as acdes relativas a Projetos Téenicos Sociais em execuglio no que
tange vinculacio a obras de infmestrutums;

X - Promover a integragio do Municipio com o8 segmentos organizacionais do
Estado e da Linido;

X1 - Responsabilizar-se pelo registro nos drgdos competentes dos projetos captados
em nome das demais Secretarias Municipais.

XIl - Controlar ¢ acompanhar os servicos execulados pelas empresas e
profissionais contratados no dmbite dos Projetos:

Requisitos parg o carga:

- Instrugao: Nivel médio completo;
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- Curso de Informatica;
- Conhecimento dos procedimentos increntes & area de atuagdio;

- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: élica; proatividade; empatia.

Art, 391 - A Sccretdria Executiva da Superintendéncia Gestora de Projetos
compete:

: I — Despachar diretamente com o Superiniendente sob os assunios pertincntes ao
Orgdo;

Il - Receber, numerar & distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
cortespondéncias e outros papéis de interesse da Superintendéncia, procedendo exame
formal dos documentos recebidos;

I — Supervisionat o controle e a tramitagio dos processos e documentos intema e
externamente de cada Departamento que compie a Superintendéncia;

TV = Prestar informagdes aos inferessados sobre os processos recebidos, bem como
qualguer outra documentagio, desde que nio esteja sob sigilo;

V - Fazer as buscas necessdrias sobre o controle do andamento dos processos pelos
drgdos do Municipio, se necessino,

VI - Realizar mensalmente a remessa da documentagio destinada ao arquivo geral;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos ¢

outros documentos que tramitam na Superinlendencia; 217

VII - Manter cuidado com toda documentagiio e processos, restaurando-os, se
necessirio;

IX — Mao retardar 0 andamento de documentos e processos, evitande perda de
prazo & outros danos.

X — Realizar outras atividades inerentes a fungiio;

Reguisifos para o carge

= Instrugdo: Nivel medio completo;

- Nogtes de Informdtica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 392 - Ao Diretor de Coptagio e Prestagio de Contas, compete:

1 - Fiscalizar e coordenar o4 deparfamentos subordinados a esta Diretoria;

11 - Fazer os encaminhamentos de prestagdo de contas junto 4 Controladoria Inferma
do Municipio;

[11 - Alestar & encaminhar as prestagies de contas sos drglos competentes de todos
0s comvénios celebrados com o Municipio de Aguas Lindas de Goids:

IV - Aprovat e atestar as andlises das medigbes ¢ relatdrios das Obras, Engenharia e
Trabalhos Sociais {Agdes do PTTS - Projeto de Trabalho Téenico Social):

V - Exercer o controle de todas as obras e projetos em execuglio e em elaboragio;

V1 - Executar as atividades increntes & Diretoria ou que venham a ser delegadas
pela chefia superior,

)
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Requisitos para a carga

- Instrughio: Mivel médio completo;

- Nogles de Informética;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 393 — Ao Cheafe de Departamento de Prestagio de Contas, compete:

1 - Elaborar a prestagio de contas de convénios e projetos para encaminhamento
aos orgdos ou entidades competentes;

11- Realizar os procedimentos contibeis para viabilizar a execugdio dos recursos de
termos de conveénios ¢ simlares;

Il - Crigr & manter atualizado o cronograma fisico-financeiro para convénios ¢
projetos;

IV - Criar e manter atualizado o cronograma [lisico-financeiro dos contratos com os
termos aditivos;

V - Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Responsabilidade
Fiscal no gue couber;

VI - Atuar em conjunto com os demais drgfos internos da administragfo municipal
4 execucdo fisica e financeirn dos convénios ¢ contratos, visando a sua efetiva prestagio de

contas;
VII - Executar outras atividades inerentes ou que venham a ser delegadas pela
chefia superior.

Kequisitos para o cargo

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Moghes de [nformatica;

- Hahilidades de trabalho em eguipe:

- Atitwdes: dica; proatividade; empatia.

Art. 394 — Ao Chefe de Departamento de Controle ¢ Fiscalizagio de Obras ¢
Execugfio de Projetos, compete:

I- Acompanhar ¢ fiscalizar rotineiramente a execugio de todas as obras e projetos
em exccugino no Municipio de Aguas Lindas de Goids;

[1 - Fazer relatdrios de fiscalizaglo, acostados de fotografias, contendo o
andamento da obra, suas dificuldades e agdes mal executadas;

11 - Acompanhar as medighes realizadas pelos Grpios externos fiscalizadores,
auxiliando-os no que lhe seja solicitado;

IV - Controlar tados oz BM (Bolefing de Mediches);

¥ - Fiscalizar as agdes do PTTS (Projete do Trabalho Técnico Social) em suas
atividades em execucio;

VI - Manter arquivo de foda documentagio pertinente ao Processo de Projetos
(em andlise, cadastrados, execugdo, oficios, memorandos e declaragdes);
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VII - Executar outras atividades inerenles ou que venham a ser delegadas
chefia superior.

Reguisitos pareg o cargo

- Instrugdo: Nivel médio completa;

- Wogles de Informitica;

- Habilidades de irabalbio em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 395 — Ao Chefe de Departamento Técnico compete:

[ - Propor, quando couber, modificagbes operacionais na execugao dos Prajetos;

IT - Analisar e emitir relatorios e parcceres acerca das Obras ¢ Projetos em

exvecugio;

III - Acompanhar, analisar, cadastrar ¢ glaborar Projetos (Plano de trabalho);

IV - Atender as solicitagdes de entes Municipais, Estaduais e Federals guanio as
pendéncias para a aprovagio do Projeto;

V - Providenciar toda documentagiio bisica requisitada & aprovagio do Projeto,
come: LOA, LDO, PPA, editais, Leis, Normatives, declaragdes de conirapartida e
capacidade técnica, licencas ambientais ¢ fundidrias, documentos do Prefeito e demais
documentos necessArios,

V1 - Executar outras atividades inerentes ou que venham a ser delegadas pela chefia
SUPSTIOr.

Requisitos pava o cargo

- Instrugio: Nivel médio completo;

= Nogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atituwdes: dlice; proatividade; empatia.

Art. 396 — Ao Chele de Departamento de Produgio de Projetos compete:

I- Elaborar e acompanhar a execugio de projetos de infraestrutura, equipamentos
pliblicos e fiscalizar obras que sejam oriundas de convénios;

Il - Coordenar as aghes relativas a Projetos Técnicos Sociais em execugiio no que
tange vinculagio a obras de infra-estruturas:

I - Controlar ¢ acompanhar os servigos executados pelas empresas e profissionais
contratados no dmbito dos Projetos:

IV - Implantar e operar sistema de monitoramento ¢ avaliagio dos Projetos;

V - Assegurar providéncias para divalgagio das realizagies dos Projetas;

Requisfros para o cargo

- Instrugio: Nivel médio completo: ;
- Mogies de Informatica; 4
- Hahilidades de trabalho em equipe:

|
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- Atitudes: érica; proatividade; empatia.

Art. 397 - Compete ao Chefe de Departamento de Controle de Prazos e
Plancjamento de Projetos ¢ Convénios:

I - Manter em conjunto com a Secretaria Municipal de Plangjamento um acervo
documental (digital e fisico), atuelizado, de controle de todos os prejetos e convenios
firmados com o Municipio;

11 - Acompanhar em conjunio com a Sccretaria Municipal de Planejamento a

celebragio de convénios;

I - Controlar a vigéncia dos contralos ¢ seus termos aditivos, mantendd o8
sestores informados com trés meses de antecedéncia;

IV - Executar outras atividades inerentes ou gue venham a ser delegadas pela

chefia superior.

Requisitos para o mr:g-u

= Instrugiio: Mivel me:dlcl- complcto;
- Moghes de Informdtica;

- Habilidades de trabalho ém equipe;
- Atitudes: ética; proatividade; empatia. i

Art. 398 - Compete ao Chefe de Setor de Informatizagio e Divulgagho de
Projetns:

1 - Coordenar ¢ gerenciar o processo de informatizaghio para o dr:s-mmlﬁ!mnm -
arquivamento  de projetos, documentos e desenhos de  arquitctura, urbanismo e

complementares;
T1- Executar outras atividades inerentes ou que venham a ser delepadas pela chefia

superior.
Regquisifos para o cargo

- Instrugdo; Wivel médio completo;

- Mogtes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

SECAQ X
Da Estrutura e Atribuicies da Secretaria Municipal de Habitagio e Integragio
Fundiiria

Art. 399 — Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Habitagio ¢ Integragho
Fundiaria:
I - Gabinete do Secretirio Municipal de Habitagfo e Integraciio Fundidria.

a) Secretaria Executivag b
Il - Diretoria de Regularizagfio Fundiria.
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a) Departamento de Fiscalizagio;

b) Departamento de Desenvolvimento Econdmico;

¢) Departamento de Topografia.

1T - Thretoria de Articulagdio Econdmica e Fiscalizagfio.
TV - Diretorin de Projetos Habitacionais,

a) Departamento de Projetos Habitacionais;

Art. 400 — A Sceretaria Municipal de Habitagio e Imegragfio Fundiania compete:

| - Promover a integragdo de agoes voltadas para:
a) A solugio da questiio da equidade de acesso a moradia;
b) O combate & segregachio sdcio-espacial:
¢} A conservaclio, protecio e recuperaglo do ecossistema urbano:
d) A melhoria dos padrdes de habitagio;
Il - Desenvolver agdes voltadas para o planejamento vivendo sem as condiciies

minima de habitagho, visando a melhoria de sua qualidade de vida e atender a grupos de
familias que estejam vivendo sem as condiglies de habitagio, visando a melhoria de sua
qualidade de vida;

I - Atender a grupos de familias que estejam vivendo sem as condighes de

habitacio, visando a melboria de sua qualidade de vida;

IV - Assegurar que os projetos ¢ obras que resultem numa  compieta

intervencio social; 21

V - Observar as dirctrizes da politica de habitag2o do Governo Municipal, bem

como as diretrizes ¢ normas da Secretaria hriunicipal de Obras, em conformidade com as
definigoes da Lei Orghinica do Municipio de Aguas Lindas de Goias;

V1 - Garantir o scesso a terra para quent mora ou para quem dela necessita,

considerando as seguintes aghes:

a) Regulanizagdo fundidria;
b) Desapropriacio de lerrenos para implantagio de moradias;
¢} Criagiio ¢ implementagdo do Banco de Lotes € Terras € seus respectivos

cadastros;

d) Remogdo e assentamento de familias oriundas das dreas de riseo;
¢) Desapropriagiio de vazios urbanos da zona especial de interesse social,
VII - Construir moradia e recuperar habitagies com sancamento bdsico e demais

infra-estruturas urbanas ¢ equipamentos comunitirios,

VIII - Construir moradia e recuperar habitages com saneamento bisico e demais

infra-estruturas urbanas ¢ equipamentos comunitirios;

IX - Criar e implementar o Conselho Municipal de Habitagio;
X - Desenvolver a Matriz de Avaliagio da Capacidade Institucional do Municipio

para promover a melhoria das condigies habitacionais das familias de baixa renda,
adotando-se dos meios lepais;

X1 - Desenvolver pesquisas e estudos de lecnologias  alternativas de habitag3o

para diminui¢io do custo & lempo de construgdo;

XTI - Centralizar as informagies e apes das diversas instincias municipais, criando

um hanco de dados informacionais relativos & qualidade da habitabilidade em Aguas Lindas
de Geoigs (habitagio, infra-estrutura bisica, equipamentos, serviges), visando atender a
diversos programas originirios das esleras estaduais e federais;

habitacionais em parceria com as concessionarias de dgua, esgolo, energia ¢ telefone para o %
i

XIII - Prover de infra-estruiura ¢ cquipamenios comunitirios os conjuntos
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monitoramente dos servigos, equipamentos ¢ do cadasiro fisico e social visando a sua
centralizagio ¢ informagio de dados;

XIV - Cadastrar os moradores dos agsentamentos subnormais eriando critérios para
o atendimento das familias, inibindo a realimentagio por familias ja atendidas;

XV - Desenvolver projetos habitacionais de interesse social com recursos proprios
ou de apresentar contrapartida requerida por Grglos que financiam ou custeiam esses
projetos, assegurando dotaclies or¢amentirias plurianuais para esta finalidade, bem como
estabelecer mecanismos para a participagio dos beneficidrios e das representagfes de
moradores dog  programas  habitacionais, na medida de suas posses, no custeio dos
projelos;

XV1 - Desempenhar outras afividades necessirias ou correlatas a cficiéneia de suas
atribuigides especificas,

Art. 401 — Ao Secretirio Municipal de Habitagho e Integragio Fundiarna compete:

I - Exercer as fungdes intrentbes 4 pasta;

11 - Buscar recursos e estabelecer convénios, com organismos da esfera Federal,
estadual ¢ Municipal;

III - Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Responsabilidade
Fiscal;

IV - Exercer a representaciio politiea e institucional da Pasta, articulando-a com
instituighes povernamentais ¢ nfio-governamentais, mantendo relagbes com auwtoridades
equivalentes;

V - Assessorar ao Prefeito ¢ colaborar com outros Secretirios em assuntos de
compeléncia da Secretaria;

VI - Despachar diretamente com o Prefeito;

VII - Participar das reunites do Secretariado e dos drgdos colegiados superiores,
quando convocado;

VI - Atender as solicilagles e convocagies da Camara Mumcipal;

1X - Representar o Prefeito Municipal quandoe por este for delegado;

X- Coordenar a execugdio da programagio global do Governo Municipal, relativa a
politica habitacional de interesse social;

X1 - Acompanhar as atividades referentes ao Conselho de Habitagfo;

XII - Indicar os representantes da Secretaria nos Conselhos Municipais dos quais a
Secretaria particips;

XIII - Negociar junto #: autoridades competentes as instalagBes de servigos
essenciais de infrasstrutura de dgua. cnergia elétrica, esgotamento sanitario, canalizagio
pluvial e outros, nos nucleos habitacionais de responsabilidade do Poder Publico
Municipal, ou quando fais encargos recaiam sobre a Prefeitura;

XIV - Determinar proridades com relagdo aos estudos, agbes, projeios e
todos os demais atos realizados pela Secretana;

XV - Coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, parantindo a
efetiva atuagio das coordenadorias;

XVI - Coordenar o gquadro de servidores da secretaria, a fim de viabilizar o
adequado cumprimento dos deveres funcionais daqueles. podendo, para tanto, determinar
condutas, desde que enguadradas nas fungies dos mesmos;

XVIL - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no dmbito de sua drea de atuaciio.

Requisitos pary o cargo:

- Instrugfn: Nivel medio completo:
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- Curso bésico de Informatica;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade. eficiéncia e qualidade.
- Hahilidades em lideranca; trabalho em cquipe; mediagio de conflitos;

- Processos de comunicagio, decisio, negociacio e mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

EEET.*I:I FULER ]Iﬂf-

Art. 402 - A Secretdria Executiva da Secretaria Municipal de Habitaglo e
Intepragio Fundiaria compete:

1 — Despachar diretamente com o Secretdrio de Habitagiio e Integracio Fundidria
sob o8 assuntos pertinentes 4 Seoretana;

Il - Receber, numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
correspondéncias ¢ outros papéis de interesse do Secretaria, procedendo exame formal
dos documentos recebidos;

1 — Supervisionar o controle € a tramitagde dos processos e documenios interna
¢ externamenie de cada Departamento gue compbe a Secretaria,

IV — Prestar informagdes aos inleressados sobre os processos recebidos, bem
como qualquer outra documentagio, desde que nio esigja sob sigilo;

V - Fazer as buscas necessdrias sobre o controle do andamento dos processos
pelos dredos do Municipio, se necessirio;

VI - Realizar mensalmente a remessa da documentacio destinada ao arquivo
geral;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relatives a
processos e outros documentos que tramitam na Secretaria;

VIl — Manter cuidado com toda documentagfio ¢ processos, restaurando-os, se

necessario;
IX — Ndo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perda de
prazo ¢ outros danos.

X — Realizar ouiras atividades inerentes & funglo;

Requisitos para o cargo

- Instrugiio: Nivel médio completo;

- Mogies de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 403 - Compeic ao Diretor de Regularizagdo Fundiaria:

| — Dirigir, formular a elaboragdo de politicas, diretrizes, planos, projetos e
programas voltados a projetos de regularizagio fundidria no Municipio;

IT - Supervisionar, coordenar, orienlar e acompanhar todos os projelos ou
programas desetwvolvidos nas demais secretarias que demonstrem interface com a
regularizagio fundidria;

Il = Supervisionar, coordenar ¢ orientar na realizagio de pesquisas e estudos,
inteprados  objetivando  subsidiar o procedimentos administratives de  regularizaciio
fundidria de interesse social;

IV - Promover 2 lavratura de termos administrativos de titulagio, de acordo com o

autorizo Municipal, em favor dos beneficiarios aptos, assentados em imdveis urbanos €
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rurais existentes em proprios Municipais ou em areas de posse do Municipio, previamente
cadasirados,

V - Instruir os procedimentos administrativos de regularizagio fundidria de terras
passiveis de serem usucapidas, juntamente com o setor de Cadastro, com vistas a subsidiar
os drgios de atuagio da Administragio Pablica do Municipio de Apuas Lindas de Goids na

propositura de demandas;

VI - Proceder buscas e pesquisas junto aos diversos drglos piblicos o pnvados,
objetivando levantar dreas passiveis de utilizagio ou arrecadacio para exccugdo de projeto
de assentamento de familias de baixa renda;

VI - Instruir. analisar e emifir parecer téenico em procedimentos administrativos,
referentes as necessidades ¢ demandas das comunidades urbanas ¢ rurais, que digam respeito
fis alribuicdes da Diretoria, especialmente no campo da repularizagio fundidria de interesse
social;

1X - Opinar guanto 4 celebragiio de convénios, cooperagio técnica ¢ oulros de
natureza juridica similar, com érgdos Poblicos Federais, Estaduais e Municipais e com erntes
da administragio direta e indireta do Municipio ¢ entidades privadas;

X - Organizar a documentagfio e/ou acervo da Diretoria relativamente as
compnidades,

XI - Se posicionar acerca das propostas oriundas das associagies de moradores, dos
movimentos populares ¢ sociais, relacionadas com a regularizagio fundiaria de interesse
social;

K11 - Quando solicitado pelo Sseretirio, participar de assembléias nag comunidades
assistidas pelo Secretario de Habitaglio e Integraglio Fundidria, envolvendo a regularizaghio
fundidria e demais competéncias da Secretaria;

XII - Desenvolver putras atividades que lhe sejam atribuidas pela Secretaria de
Habitac#o e Integraciio Fundidria, dentro da drea de sua competéncia;

XIV - Manter o Secretirio informado das atividades desenvolvidas,

Reguisitos para ¢ cargo

- Instrugiio: Mivel médio completo;

- Nogdes de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: empatia,

Art. 404 — Compete ao Chefe de Fiscalizagho:

| — Supervisionar ¢ confrolar as agdes dos Fiscais na tomada de providéncias
pertinentes A violagdo das normas e posturas municipais ¢ da legislagfio urbanistica atrelada
# Habitaglio e Repularizagio Fundiaria;

Il - Supervisionar e acompanhar a fscalizagio do cumprimento das Leis
Mumnicipais em relagio & habitagdo e regularizagio fundidna;

[l — Supervisionar e acompanhar & emissio de notificagbes ¢ lavratura dos Autos
de Infragio e Imposiclio de Multa, bem como a ciemtificagio formal do infrator;

IV - Supervisionar e auxiliar na elaboragio do relatorio geral de hiscalizacdo:

YV — Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas, mediante a emissio de relatdrios periddicos de atividades;
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V1 — Solicitar, & Secretaria competente, & vistoria de obras que lhe pa.re{;a
desacordo ¢om as normas vigentes; e

VII — Desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela
Administragio Municipal.

Requisitos pore o cargo

- Instrugdio: Nivel médio completo:

- Moghes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 405 - Compete so Chefe de Departamento de Desenvolvimento Econdmico:

1 - Plangjar, orgunizar, orentar, controlar ¢ coordenar as atividades relativas
ds dreas da indistria, coméreio, turismo, prestagio de servigos e da agropecudria no
Municipio de Aguas Lindas de Goias:

I - Buscar inmtercimbios com drgios afins, visando ao desenvolvimento de
parcerias para a realizagio de seus objelivos;

111 - Cooperar com as iniciativas piblicas ¢ apoiar as iniciativas privadas afetas a
sua drea de atuagio;

1V - Disponibilizar orientacio técnica necessdria para a obtengio de recursos
para a exceugdio da programaclo dos projetos viabilizados pela Pasta;

V - Desenvolver e acompanhar o8 objetivos, as metas ¢ agdes do Plancjamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados 4 sua drea de atwagio;

V1 —Desempenhar outras atividades gue lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no imbito de sua drea de atuagho.

Reuisiios para o cargo

- Instrugfio: Nivel médio completo;

= Moglies de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 406 — Compete ao Chefe de Departamento de Topografia:

| — Planejar, organizar, supervisionar, coordenar a execugdo dos servigos de
levantamento topogrifica;

[l — Delegar a puarda, conservagio, higiene e economia dos materiais de topografia,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expedicnte;

Il — Primar pela qualidade dos servigos executados pelos topogrofos e demais
servidores lotados no departamenta;

IV - (iuardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao

conhecimento do superior hierdrgquico informagies ou noticias de interesse do servigo

pithlico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;
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Y — Apresentacho de relatérios semestrais das atividades para analise;

VI - Outras fungdes afins e correlatas ao ¢argo que Thes forem solicitadas pelo
superior hierirquico.

Requisitos para ¢ carge

- Instruglio: Mivel médio completo;
- Mogdes de Inlormidtica;

- Habilidades de trabalho cm cquipe:

- Atitudes: ética; proatividade: empatia,

Art. 407 — Compete ao Diretor de Articulagdo Econdimica e Fiscalizagio:

I - Planejar, coordenar, supcrvisionar e orienfar as atividades técnicas e
administrativas de apoio a0 Secretirio Municipal;

11 — Plangjar, coordenar, supervisionar e orientar parceriag necessirias a execugio
de politicas de desenvolvimento economico ¢ 4 geracdo de traubalho, emprego ¢ renda no
Municipio;

[l - Supervisio e fiscalizacio Geral de Apoio a0 Desenvolvimento das Atividades
Econdmicas no Munieipio:

[V — Supervisiio geral de desenvolvimento local e a promogio da atraglo de
investimentos © negécios para o Municipio, bem como 4 maior integragho da economia
aguaslindense com a economia;

V — Supervisio ¢ fiscalizagdo de Apoio aos Setores de Servigos, do Coméreio, da
Industria € an Jovem Empreendedor,

V1 - Buscar as polenciais parcerias com a iniciativa privada e com outras esferas de
poverno nacionais ou intérnacionais, utilizando os instrumentos existentes;

VII - Articular ¢ proceder aghes com énfase no desenvolvimento local ¢ segundo as
diretrizes da politica municipal de apoio ao descnvolvimento econdmico da Cidade de
Aguas Lindas de Goids;

VIII — Exercer outras atividades inerenics ao cargo;

Requisitos para o cargo

- Instrugdio: Nivel médio completo;

- Nogies de Informdtica;

- Habilidadcs de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 408- Compete ao Dirctor de Projetos Habitacionais:

I — Instruir ¢ decidir os projetos relativos 8 habitaglio e conjunto habitacional de
interesse soctal, referentes a:

a) construgiio, reforma, reconstrugio e demoligio;

b) diretrizes de projeto;
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¢} comunicacio de pequena reforma,

d) regularizagio;

¢} instalaglio e funcionamenie de sistema de seguranga;

f} instalagho e funcionamento de equipamentos de transporte vertical e horizontal;
£ movimentoe de terra;

h} certificado de conclusio e certificado de mudanga de uso;

11 — Instruir e decidir os pedidos referentes a parcelamento do solo relativos a:
a) direirizes;

b} loteamento, desmembramento de gleba ¢ desdobro de lote;

¢) termo de verificagfio de execughio de obras;

d) certiddes:

111 — Propor a oficializagdo e desoficializagio de logradouros publicos;

IV — Exercer nutras atividades inerentes ao cargo.

Requisitos para o cargoe

- Instrugio: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 409- Compete ao Chefe de Departamento de Projetos Habitacionais:

I - Promover, coordenar, gerenciar e executar os projetos habitacionais do
Municipio através de convénios efou programas vinculados aos Govemnos Federal, Estadual
¢ Municipal, buscando solucionar de maneira adequada as condigfies de habitagiio das
moradias que ocupam de forma inadequada dreas de preservagio ambiental.

Il - Dimensionar adequadamente as necessidades habitacionais da populacio
residente no municipio;

Il - Propor ¢ desenvolver formas diversificadas de acesso a moradia digna, com
vistas a melhorar de forma substantiva as condigtes habitacionais das populagbes de baixa
renda do municipio, com énfase para: urbanizar os assentamentos precdrios e estimular e
promover a produciio de unidades habitacionais para populagio de baixa renda;

IV — Exercer outras atividades increntes ao cargo.

Requisitos parg o cargo

- Instrugfio: Nivel médio completo;

- Nigies de Informdtica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Afitudes: ética; proatividade: empatia,
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SECAQ X1
Da Estrutura e Atribuigies da Secretaria Municipal de Agricultura

Art, 410 — Integram a estrutura da Secretaria Mumeipal de Agricultura:

I - Gabinete do Secretirio de Agricultura:
n) Secretaria Executiva;

M - Diretoria Técnica de Agropecuina;
a) Departamento de Controle e Cadasiro.

Art. 411 - 830 Atribuigoes da Secretana Municipal de Agriculiora:

I - Planejar, executar, organizar, dirigir, controlar, orientar ¢ coordenar as
atividades da Secretaria, especialmente no ampare a agricultura familiar nos limies da
mumicipio;

I1 - Aplicar e fiscalizar a execuglo da politica municipal da agricultura e i pecudria,
do abastecimento, visande o desenvolvimento ¢ a consolidagiio dos recursos econdmicos do
Municipio, de acordo com as politicas Estaduais ¢ Nacionais para os setores;

Il - Promover a divulgagio do conhecimento técnico cientifico, bem como
intercimbio cultural dos centros agropecudrios do Pais e do Exterior;

IV - Estabelecer programas de treinamento, de assisténeia e orentaglio téenica e de
servigos de comunicacio e de aprimoramentn ¢ aperfeioamento das condigdes de trabalho
de produtores & operarios rurais;

V - Promover cstudos peograficos, mapesmento e zoneamento do Municipio, no
sentido de obfer subsidios técnicos para orientar a formulagio de planos, programas ¢
projetos de desenvolvimento agropecuario do Municipio;

V1 - Promover a integracio do Municipio com os segmentos organizacionais do
Estado e da Unifio

VII - Incentivar, através de prestagio de assisténcia téenica, financeira ©
administeativa, s entidades que tenham por fim a pesquisa, a experimentagio. a assisténcia
técnica, 8 extensio rural e o suprimento de insumos, bem como estimular a formagio ¢ a
especializagio de técnicos, pesquisadores e extensionistas;

VI - Coordenar a execugio de programas que visem a redugdo dos desequilibrios
regionais, municipais, em articulagio com organismos piblicos Estadual e Federal]

IX - Buscar a ampliasgio de disponibilidades de insumos, visando atender de
maneira supletiva ds caréneias dos pequenos produtores;

X - Realizar estudos com vistas a apoiar a cspecializagio e a expansiio regional de
cultivos, segundo a capacidade do uso dos solos ¢ orientar politicas de crédito ¢ de emprego
de fertilizantes ¢ corretivos agricolas;

X1 - Promover a pesquisa e a experimentagin agricola ¢ a assisténeia téenica,
visandn ao aumento de produtividade, bem comoe & conservagio dos recursos naturais;

X11 - Planejar e executar levantamentos, estudos ¢ pesquisas sobre a situaghio da
economia rural, sua estrutura de produgiio, seus frufos e usos para ortentar o8 produtores na
diregiio correta de plantio e de mercado;

XIII - Desenvolver programas de pesquisss agropecudrias, objetivando a
eliminaclio dos niveis de qualidade e de tecnologia dos produtos de alta ponderagho na
geracho de venda, permitindo uma maior competitividade de mercado;
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X1V - Desenvolver estudos com o ohjetive de implantar 0 seguro agricola do
Municipio, buscando garantia a exploragio agropecudria em bases tacionais, medianie
minimizacio dos prejuizos decorrentes dos riscos e incertezas a que estd sujeita o setor e a
arvidade;

XV - Coordenar o apoio intensivo & exploraghio de oportunidades agroindustriais a
partir das disponibilidades de matérias primas agropecudrias, insumos industriais e outros
produtos, tende em vista a consolidagdo do pale agroindustrial do Municipio;

XV¥1 - Resclver outras atividades afins e promover a integragfio de sua arca com
programas € projetos que interferem no alcance do setor agropecudnio do municipio;

XV - Promover a integragio da agricultura femiliar com a mictadiva privada,
visando a0 aperfeicoamento ¢ & defesa dos interesses do setor primario da economia, bem
como o recebimento ¢ a andlise das reivindicagdes das classes produtora e trabalbadora rural
e criticas e sugesties sobre as agdes desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Agricultura;

XV - Promover a divolgagio e a implantagiio do sistema cooperativista nas
atividades produtorss e consumidoras, orientando a sua pratica ¢ prestando assisténcia
tecnica-adminisirativa ¢ gerencial;

XIX - Realizar em todo o Municipio estudos e pesquisas especinis vinculadas a
defesa sanitiria animal;

XX - Acompanhar os programas de vacinagles contra a febre aftosa, brucelose,
raiva dos herbivoros e outras docngas infecto-contagiozas;

XXI - Preservar ¢ restaurar o8 processos coologicos essenciais 8 integridade do
patrimonio penétics;

XXII - Proceder levantamento de dados téenicos destinados A elaboragiio de
projetos de ierigaclo e drenagem, em dreas piblicas efou privadas e realizar o
acompanhamento da implantagdo ¢ execugio dos projetos:

XXIT - Promover o desenvolvimento agropecudrio nas atividades de analise,
desmatamento e preparagio do solo, nos transportes € armarenagens de produtos agricolas, a
fim de proteger o produter rural das turboléncias do mercado ¢ propondo direlrizes ¢
solughes para o seu desenvolvimento;

XXIV - Emitir a Certidde de Desempenho Geral de firmas contratadas pela
Secretaria observada a sua drea de competéneia;

XXV - Promover ¢ cxecutar programas de protegio dos recursos naturais
indispensaveis a vida, despertando a comunidade para o conhecimento da realidade da
agricultura ¢ pecuaria local;

XXV - Planejar, orpanizar, dirighr, controlar, orientar e coordenar as atividades da
Secreluariag

XXV - Promover a divulgagfo do conhecimento técnico cientifico, bem como o
intercdmbio cultural dos centros agropecudrios do Pais e do Extenor;

XXVIII - Plangjar ¢ executar levantamentos, estedos ¢ pesquisas sobre a situagio
da economia rural, sua estrutura de produgio, s=us frutos e usos para orientar os produtores
na direcio correta de plantio ¢ de mercado,

XXTIX - Desempenhar outras atividodes necessdring ou correlatas 4 eficiéneia de
suas atribuigdes especificas.

Art. 412 — Ao Secretario Municipal de Agricultura compete:

I - Exercer as fungies inerentes a Secretaria Municipal de Agricultura;
Il - Zelar pelo cumprimento das melas estabelecidas na Lei de Responsabilidade

Fiscal; d
I - Representar o Prefeito Municipal quando para este fim for delegado;
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IV - Despachar com o Secretirio Municipal de Finangas acerca das

disponibilidades financeiras e orgamentariag.
V - Definir e estabelecer as politicas, diretrizes e normas de organizagiio interna;
VI - Exercer as atividades de inspecio, fiscalizaglio e defesa agropecuaria.
VI1- Efetuar outras tarefas afing no dmbito de sua competéncia.

Reguisitos para o cargo:

= Instrug¢dio: Nivel médio completo;

- Curso basice de Informitica;
- Atividades a serom realizadas com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.

- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediaghio de conflitos;
- Processos de comunicagdo, decisdio, negociagio ¢ mudangas.,
- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art, 413 - A Secretiria Exceutiva da Secretaria Municipal de Agricultura compete:

I — Despachar diretamenie com o Sceretario de Agricultura sob o3 assuntos
pertinentes 4 Secretaria;

Il - Receber, numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
correspondéncias ¢ outros papéis de interesse da Secretaria, procedendo cxame formal
dos documentos recebidos;

1H - Supervisionar o controle e a tramitagfio dos processos ¢ documentos interna
e externamente de cada Departamento que compde & Secretaria;

IV = Prestar informagies aos interessados sobre os processos recebidos, bem
como qualquer outra documentagiio, desde que ndo esteja sob sigilo;

V - Farer as buscas necessirias sobre o controle do andamento dos processos
pelos drgdos do Municipio, Se necessirio:

VI - Realizar mensalmente a remessza da documentagio destinada a0 arquive
geral;

V11 - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a
processos e outros documentos que tramitam no Secretaria;

VI — Manter cuidado com toda documentagio e processos, restaurando-os, se
necessario;

IX — Nio retardar o andamento de documentos ¢ processos, evitando perda de
prazo ¢ oulros danos.

X — Realizar outras atividades inerentes a fungdio;

Reqguivitox puara o cargo
- Instrugdio: Nivel médio completo;
- Mogdes de Informidtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: étien; proatividade; empatia,

Art. 414 - Compete ao Diretor Agropecudno:
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| — Supervisionar, coordenar e orentar a execuglio das tarefas de cardter técnico
relativas & programagdo, organizacho, assisténcia téenica, controle ¢ fiscalizaglo dos
Irabalhos agropecudrios;
11 — Supervisionar, coordenar, orientar e participar na elaboraclio e execucdo de
projetos e programas desenvolvidos pela instituigho onde atua;
11 - Crrientar e treinar produtores rurais, pecuarisias, equipes de campo e ouiros a
respeito de téenicas agropecudrias,
1V = Ovientar diretamente produtores sobre producio agropecudna, comercializagio
e procedimentos de biosseguridade;
V = Orientar na escotha do local para atividade;
VI = Ovientar sobre preservagio ambiental;
VII - Ortentar sobre preparo, cormegdo © conservagio de solo;
VIII - Oricntar sobre época de plantio, tratos culturais e colheita;
[X - Ohrientar sobre uso de equipamentos de protegdio individual (EPT);
X - Orientar no beneficiamento de produtos agropecudnios;
X1 - Oxrientar na legalizacio de empreendimentos agropecudrios:
XIT - Orientar no controle de animais transmissores de doengas;
X1 - Promaver e estimular o fomento 4s atividades agropecusrias;
XIV - Dar apoio aos sistemas de distribuiglo e abastecimento dos produtos 231
ASIOpecuirios;
XV - Criar e viabilizar mecanismos de apoio e inceniive aos produtores
rurais, objetivando a geragdo de cmprego ¢ renda;
XV - Desempenhar outras atividades inerenles ao cargo.

Requisitos para o corgo

- Instrugdo: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho cm equipe;

- Alitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 415 - Compete a0 Chele de Departamento de Controls de Cadastro:

I — Controlar ¢ cadastrar tarefas de carfter téenico relativas & programacho,
organizagho, assisténeia téenica, controle e fiscalizagho dos trabalbos agropecudrios;

Il — Promover o controle e cadastro de produtores;

II - Manter o Cadastro ¢ Controle das Atividades Agropecudrias sobre pragas e
doengas, a escolha de espécies ¢ cultivares;

IV - Cadastrar € Controlar Empreendimentos Agropecudrios no Municipio,
verificando as areas de atuagio a im de preservar o Meio Ambiente;

V — Exercer outras atividides inerentes ao cango.

Regquisiios para o corgo

- Instrugiio: Mivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

- Hahilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: tica; proatividade; empatia.
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SECAO X1
Da Estrutura e Atribuigdes da Secretaria Municipal de Indistria, Comércin,
Desenvolvimento Econdmico ¢ Cooperativismo;

Arl, 416 - Integram a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Industria,
Coméreio, Desenvalvimento Econfimico, Cooperativismo e Turismo:

I- Gabinete do Secretirio Municipal de Inddstria, Coméreio, Desenvolvimento
Econdmico, Cooperativismo;
a} Secretaria Executiva;

Il - Diretoria de Articulagho da Indisiria, Comércio e Desenvolvimento
Econdmico, Turismo, Cooperativismo e Feiras:

a) Departamento de Anticulagho de Indistria ¢ Comércio;

b) Departamento de Articulagio de Desenvolvimente BEcondmico;

¢) Departamento de Articulagdo ¢ Cooperativisma;

d) Departamento de Feiras, Trailers e Quiosques;

€) Departamento de Projetos;

f} Departamento de Topogralia;

¢} Departamento de Fiscalizagho,

Art, 417 — A Secretaria Municipal de Indistria, Comércio, Desenvolvimento
Econbmico, Cooperativismo e Turismo compete:

I - Fortalecer a ampliar o setor industrial, comercial € de servigos da economia,
mediante a concessio de facilidades de incentivos econdmicos ds iniciativas locais ¢
externas;

II - Criar oportunidades amplas e diversificadas visando a formagio gerencial,
desenvolvimento e aprimoramento de talentos empresariais para a economia do Municipio:

Il - Proceder & instrumentalizacio de apoio guanto aos aspectos de fomento i
produgiio, # comercializagho, 4 capacitagio, a estudos e pesquisas, 4 documentagio,
divulgacio ¢ promocio do artesanato do Municipio,

IV - Estimular a pesquisa capaz de gerar conhecimentos e meios de atuagao técnica
nn sentido econdmico para o Municipio;

¥V - Orientar o empresariado através de materiais téenicos ¢ de informagdes perais
gobre a instalagio no Municipio de equipamentos industriais, comercinis de servigos e
Turismao;

VI - Desenvolver o terismo no Municipio, aproveitanda os recursos naturais, bem
como as atividades comerciais, indusiriais, desportivas, culturais, educacionais, artistica,
lazer ¢ entrétenimenta,

¥I1 - Desempenhar outras atividades necessirias e correlatas para o bom
desempenho de suas atribuiges.

Art. 418 — Ao Secretirio Municipal de Indistria, Coméreio, Desenvolvimento
Econbmico, Cooperalivismo compete:

I — Excreer as funpdes inerentes a Secretaria Municipal de Indistria, Comércio,
Desenvalvimento Econdmico € Cooperativismo;
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Il — Buscar recursos ¢ ¢stabelecer regras para a elaboragio de convénios u:::m

organismos da Unifio, Estado & Municipios:

I - Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Responsabilidade
Fiscal;

IV — Representar o Prefeito Municipal quando para este fim for delegado:

"I-" Despachar diretamente com o Prefeito;

— Participar das Reunides do Secretariado e dos Orglos Colegiados Superiores

guando cmwucadn

VII - Promover, convocar & rn'cau:llr semindrios, audiéncias publicas, assembldias
gerais, evenlos © reunifes com organismos externos e internos ligados ou de interesse da
Sceretaria Municipal de Indtstria, Comércio, Desenvolvimento Econtmico, Cooperativismo
e Turismo,

VIl - Despachar com o Secretirio Municipal de Finangas a cerca da
disponibilidade orcamentéaria.

Reguisitos pari o cargo:

- [nstrugdio; Nivel médio completo;

- Curso bdsico de Informitica;

- Alividades a serem realizadas com total responsabilidede, eficiéncia e qualidade.
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagio de conflitos;

- Processos de commmicagio, decisdo, negociacio e mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empalia,

Art. 419- A Secretdria Executiva da Secretaria Municipal de Inddstria, Coméreio,
Desenvolvimento Econdmico e Cooperativismo compete:

I — Despachar dirctamenie com o Secretirio sob os assunios pertinentes
Recrelaria;

Il - Receber, numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
correspondéncias ¢ oulros papéis de interesse da Sceretaria, procedendo exame formal
dos documentos recebidos:

I - Supervisionar o controle ¢ a tramitaghio dos processos e documentos interna
e externamente de cada Departamento que compde a Secretaria,

IV = Prestar informaghes aos intéressados sobre os processos recebidos, bem
como qualgquer outra documentagio, desde que ndio esteja sob sigilo;

V - Fazer as buscas necessdrias sobre o controle do andamento dos processos
pelos orgdos do Municipio, se necessiro;

VI - Realizar mensalmente a remessa da documentagio destinada ao arguivo
geral;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relatives a
processos e outros documentos que tramitam na Secretaria;

VI - Manter cuidade com toda documentaglo e processos, restaurando-os, se
necessrio;

IX — Nio retardar o andamento de documentos e processos, evitando perda de
prazo e outros danos.

X — Realizar outras atividades inerentes & fungho;
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- Instrugdo: Nivel médio completa;

- Noghes de Informdticn:

- Habilidades de trabalho em cquipe:

- Atitudes: etica; proatividade; empatia,

Art. 420- Ao Dirctor de Articulaciio da Tndistria, Comércie, Desenvalvimento
Econdmico e Cooperativisme, compete;

| - Fiscalizar a manutengiio de atvalizagio de cadusiro dos estabelecimentos
comerciais, industriais, e prestaglio de servigos do municipio;

[T — Desburocratizar e agilizar a tramitagiio de processos relativos ao cadastramento
e a0 licenciamento de atividades;

Il - Promover agoes integradas com drpdos afing, objetivando a captagio de
recursos financeiros para o desenvolvimento de programas ¢ projetos de fomento de
atividudes econdmicas;

'V - Manter servigos de orientagio, informagio e de assisténeia aos interessados na
implaniagio de atividades econdmicas do munieipio;

YV — Executar outras atividades inerentes ao cargo

Reguisitos para o cargo

= Instrugiio: Nivel médio completo; o
- Mogdes de Informética;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: éfica; proatividade; empatia,

Art. 421 - Ao Chefe de Departamento de Articulagiio de Indistria € Comércio,
compete;

I-atuar no apoio ¢ na articulagio da implementagio de acdes voltadas ao
fortalecimento e ao desenvolvimento indusirial local;

- contribuir para integrar as agdes de desenvolvimento industrial e as acbes
voltadas para o aumento da produtividade dos servigos integrados nas cadeiss produtivas
industriais;

HI- incentivar o desenvolvimento sustentivel no setor industrial e as préticas de
responsabilidade social;

I¥- promover agées que fortalegam o posicionamento ¢ a qualificagdo da inddstria:

V- propor iniciatives voltadas para a redugio dos custos sistémicos que incidam
sobre a indisiria;

¥1- formular, coordenar, acompanhar ¢ avaliar as agbes que promovam o
incremento da produtividade empresarial, a eficiéncia produtiva e a redugio dos custos de
produgtio;

VII- formular ¢ propor & implementaghio, o monitoramento ¢ a avaliagio da politica
industrial. e articular-se com drgfos, entidades e instituigtes pablicas & privadas:

VIHI- executar ¢ implementar 4 politica de fomento econdmico e teenolégico dos
setores industrial. comercial, servicos, compreendendo a atragiio de novos investimentos,
contribuindo para a geragio de emprego e renda;
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XIX- promover ¢ incentivar & ¢riagio, preservacio e amplia¢io de empresas ¢

pélos econdmicos, industriais, das micio e pequenas empresas e do empreendedor individual

¢ Economia solidaria.
XX- Realizar outras atividades inérentes a fungfio.

Reqpuisitos pare o cargo
= Mivel médio de ensinog;

= Nogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: empatia.

Art. 422— Ao Chefe de Departamento de Desenvolvimento Econdmico, compete:

I- atuar de [orma articolads ¢ coordenada com oz demais Departamentos da
Secrefaria, para apoiar agbes integradas, com enfoque sistémico e transversal, que
contribuam para o fortalecimento dos complexos indusiriais e o desenvolvimento
Econfmico sustentdvel;

Il - propor agbes para o plancjamento, a coordenaclo, a implementacio e a
avalisgdo de politicas pablicas par elevar a competitividade Comercial;

III - articular ¢ estabelecer parcerias enire execufores de programas e agenies da
arca governamental, de entidades de classe empresariais, de trabalhadores, de mstituighes
técnicas ¢ tecnolopicas, de ensino ¢ pesquisa ¢ dos demais setores sociais envolvidos nas
questiies lemdticas voltadas para o aumento da competitividade e do desenvelvimento
Econdmico Industrial;

TV - identificar, divulgar, scompanhar e estimular investimentos que incidam sobre
a competitividade indusirial nas esferas municipais, estaduais e federal;

V- formular, articular e coordenar a implementagio de politicas, estralégmas e spoes
para o desenvolvimento de arranjos produtives locsis, com visias & maior agregagio de valor
A produgiio regional e nacional;

VI- propor politicas e aghes para promover a produgio nos complexos industriais
de bens de capital, entre oulros relacionados & drea de atuagio do Departamento;

V1I- cstimular o desenvolvimento de atividades arlesanais ¢ a economia solidaria
de peyquena escala, abrongendo a promogio da industrializagio, comemcializagio e
valorizagio do artesfio:

VI1H- Realizar outras atividades inerentes & fungio.

Regquixitas para o cargo

- Nivel média de ensinn;

- Nogiies de Informdtica;

- Habilidades de truballo em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: empatin.

Art. 423- Ao Departamento de Cooperativismo, compete:

I- promover o desenvolvimento da infreestrutura ¢ a melhona constante da
qualidade da prestachio dos servigos as Cooperativas;

I1- propor agbes voltadas para o estimulo da peracio de empregos e geracio de

-
renda;
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M- apoio ¢ a comercializagho dos produtos locais a partir de foruns, feiras, entre
outros;
IV- realizar outras atividades inerentes 4 fungho

Reguisitos para o cargo

- Nivel medio de ensino;
- Nogles de Informaticd;
- Habilidades de trabalho em equipe;

Art. 424 - Ao Departamento de Feiras, Trailers ¢ Quiosques, compete:

I- normatizar e fiscalizar o coméreio ambulante, as bancas de revistas, quiosques,
0% trailers e demais servigos similares:

II- atender e orientar, com cordialidade, a todos guantos busguem informaches,
ApDIO & SeTvigos a serem prestados no interesse do desenvolvimento urbano;

HI- gqualificar o feirante, devidamente cadastrado e autorizado pelo drgio
compelente;

IV- instituir um cronograma de agdes, adequado a5 atividades desenvolvidas nas
feiras livres, para cumprir as determinagies da Vigilincia Sanitdria dispostas na legislagio
especifica;

¥ - promover um sislema de geréncia in loco, que operacionalize a coleta de
residuos orginicos ¢ inorgdnicos, bem como a coleta seletiva nas feiras livres;

VII - promover uma politica de gestio que vise rovitalizar as feiras livres,
instituindo uma sinalizaclo interna e externa e o uso de equipamentos desmoentiveis
asscgurande a cobertura das feiras livres;

VI - promover periodicaments um esiudo que revate a necessidade de adequagio
e'on amphiacio onde estio localizadas as feiras livres;

IX - instituir calendirio anual de cursos de capacitag@o dirigido aos comerciantes
de feiras livres, priorizando 2 temdtica sobre 0 manusgio, exposicio, acondicionamento e
técnicas de vendas, em parceria com a Vigildncia Sanitdria;

X-proceder, no mbito do seu Orglio, 4 pestdo, o contrale ¢ a prestagio de contas
dos recursos financeiros colocados &4 sua disposigio bem como & gestio de pessoas e
recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes @ regulamentos emanados do
Poder Executive Municipal;

XII - Exercer outras atividades inerentes so cargn.

Reguisifox para o cargo

= Mivel médio de ensing;
- Mogies de Informdatica;
- Habilidades de trabalho em equipe;

Art. 425 - Ao Departamenta de Projetos, compete:

I - executar procedimentos prévios a aprovagdo/vista de projetos de arquitetura;
I1- elaborar relatorios mensais sobre aprovagio de projetos;
- fornecer edpias de plantas de projetos arquitetdnicos;

IV- realizar estudos e levaniamenios necessdrios @ claboragio de projetos

arquitetonicos ¢ urbanisticos de interesse da Administraghio Local;
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V- realizar consultas aos projetos arguivados na Administragio Local por
solicitachio de outras unidades da Adminisiragio, oulros drgdos ou pelo piablico em geral;

VI- Coordenar e acompanhar a execugdo/elaboragio de projefos e servigos de
engenharia, até seu recebimento;

¥II- Elaborar docomentagio técnica para confratagdo de projetos ¢ servigos de
enpenharia;

VIII- Promover apoie 1éenico aos demais drgdos da administragdo piiblica
municipal;

IX; Efctuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

Requisitos pare o cargo

- Nivel médio de ensino;

- Mogies de Informilica;

- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 416- Ao Departamento de Topografia, compete:

I-Efetuar o reconhecimento basico da drea programada para elaborar tragados
léenicos;

I1- Executar os trabalhos topogrificos relativos a balizamento, colocagio de 37
estacas, referéncias de nivel e outros;

111 Realizar levantamentos topogrificos na arca demarcada, registrando o5 dados
oblidos;

IV-Elaberar plantas, esbogos, relativios téenicos, cartas topogrificas;

V- Promover o aferimento dos instrumentos utilizados;

VI- Zelar pels manutengdo e guarda dos instrumentos;

VII- Realizar cdleulos topograficos e desenhos;

VIII- Elaborar ¢ analisar documentos cartograticos;

IX- Executar tarefas pertinentes 4 drea de atluacio;

X- Executar outras larefas para o desenvolvimenio das atividades do setor.

inerentes & sua fungio;

Requisitos para o cargo

- Mivel média de ensino:

- Nogdes de [nformatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Aditudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 427 - Ao Departamento de Fiscalizagho, compete:

[- Zelar pela observiineia de normas e leis de protegdo ao meio ambiente por parte
de indistrias e estabelecimentos comerciais, dando as instrugdes necessarias e propondo as
medidas cabiveis;
II-Fazer andlise e inspeciio para verificar s¢ os alvards podem ser concedidos, em
fungdo de leis e normas sobre poluigio e defesa do meio ambiente ¢ outras de qualquer  —,
natureza, informando & secretaria da administragio e fazenda, nos respectivos expedientes 'IF\ ]
b

O Processos;
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[I-Realizar vistorins  destinadas & verificagiio da obediéncia de normas na
instalacio de indistrias, comdreio e servigos. fornecendo instrugbes e dando prazos e
adaptacio,de acordo eom o que a lei permitir;

IV-Atender denfincias e fiscalizar empresas que descumprirem normas legais ou
regulamentares, como falta de alvara e outras;

V - Conceder licengas de localizagdo ¢ controlar a aglio de ambulantes;

¥l- Realizar o controle de concessdes em bancas do mercado piblico, emitindo as
ouias de arrecadagdo dag taxas correspondentes e verificando o bom andamento desses
SCrvigos;

VII- Organizar o comércio de ambulantes em feiras ou exposigdes promovidas pelo
munieipio, encarregando-se da fiscalizagio naguilo gue The competir.

VIll-Realizar demais tarefas pertinentss,

Requisifox para o cargoe

- Wivel médio de ensina;

- Mogdes de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Alitudes: ética; proatividade: empatia

SECAO XITI 238
Da Estrutura ¢ Atribuicdes da Secretaria Municipal de Relagies Institucionais

Art. 428 — Integram a estrutura da Sceretaria Municipal de Relagdes Institucionais:

I - Gabinete do Sccretdrio Municipal de Relaces Institucionais;
1) Secretaria Execuliva

A) Diretoria de Articulagio Politica:

1) Departamento de Conselhos;

2) Departamento de Articulaciio Social,

Art. 429 — A Sceretaria Municipal de Relagtes Institucionais:

I - Assessorar o Prefeito Municipal na articulagiio politica, coordenaclio e na
garantia de continuidade do processo de desenvolvimento global do Municipio;

Il - Executar as atividades dc assessoramento legislativo e manter contatos com
liderangas politicas do Municipio e demais entes federativos;

Il - Planejar e coordenar, com & participagiio dos drplios e entidades da
Administracfio Pablica, as politicas de mobilizagao social;

IV - Responsabilizar-se pela relagho e pestiio da relagio politica e administrativa
com o poder legislativo municipal;

V - Prestar suporte téenico € administrativo aos diversos Conselhos Municipais;

V1 - Promover a representagio do Prefeito em eventos de interesse do municipio;
VIl - Desempenhar outras atribuighes gue lhes forem expressamenie cometidas [/\T\ -
pelo Prefeito. ].
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Art, 430 — Ao Secretdrio Municipal de Relaghes Institucionais, compete:

I - Prestar esclarecimentos @ Cémara Municipal, em nome da Administracio
Municipal, quando necessirio;

IT— Realizar a defesa da Administragio Municipal perante a Cimara Municipal, no
caso de prestagdes de contas anvais do prefeito;

Il - Coordenar a execugdo das atividades administrativas e finsnceiras da
Secretaria;

I¥V - Acompanhar ¢ gupervisionar programas especiais de  inferesse da
miunicipalidade;

V - Promover o relacionaments direto com a populagiio ¢ entidades particulares
para atendimento de assuntos de interesse da administragiio de acordo com as diretrizes do
Prefeito;

VI - Assessorar o Governo Municipal ém sua representagio politica ¢ em assuntos
de natureza téenico-legislativa;

VII - Exercer outras atividades inerentes ao cargn,

Requisites para o cargo!

= Instrugiin: Nivel médio completo;

- Curso basico de Informdtica;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
- Habilidades em lideranga; trabalho em equipe; mediagdo de conflitos:

- Processos de comunicagio, decisao, negociacfio e mudangas,

= Atitudes: ética; proatividade; empatia,

Art. 431 - A Secretiria Executiva compete:

I - Despachar direlamente com o Secretitio sob os assuntos pertinentes ao Orglo;

Il - Receber, numerar e distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
correspondéneias ¢ outros papdis de interesse da Superintendéneia. procedenda exame
tormal dos documentos recebidos;

HI - Supervisionar o controle e a tramitagio dos processos e documentos interna e
externamente de cada Departamento que compde 2 Superintendéncia;

IV ~ Prestar informagies aos interessados sobre os processos recehidos, bem como
qualquer outra documentagio, desde que ndo esteja sob sigilo;

V - Fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos pelos
Grglos do Municipio, se necessario;

VI - Realizar mensalmente a remessa da documentaglio destinada ao anquivo geral;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos e
outros documentos que tramitam na Superintendéncia;

YHI — Manter coidado com toda documentagio e processos. restaurando-os, se
NCCESSATicY;

IX — Nio retardar o andamento de documentos ¢ processos, evitando perda de
prazo e outros danos.

X — Realizar outras atividades inerentes § funcdo:

Regquisiios para o eargo

- Instrugdio: Nivel médio completo;
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- Mogdes de [nformatica;
- Hahilidades de trabalho cm equipe;
- Atitudes: &rica; proatividade; empatia,

Art. 432 - Compete a0 Diretor dos Conselhos;

I.  Intermediar os trabalhos dos conselhos junto & Administragio Piblica Municipal
¢ a comumdade local;
II.  Articolar o trabalho entre os conselhos promovendo o intercambio de agbes entre
0% Mesma;
IHI. Subsidiar administrativamente os conselhos.
IV. Recccher, formalizar e fazer tramitar os processos a serem submelidos &
apreciagio do Conselho;
V. Exercer oulras atividades inerentes ao cargo.

Kegquisifos para o cargo

- Instrugfio: Nivel médio completo;

- Nogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética: proatividade; cmpatia,

Art, 433- Compete & Assessoria de Articulagiio Politica: o

I. Coordenar atividades de apoio ds agbes do Govemno Municipal, oferecendo
supoite & sua Aglo junto ao Poder Legislativo Municipal;

Il. Acompanhar o cendrio politico, subsidiando os processos decisérios da
Administracio;

L. Promover a articulagdio politica entre o Poder Executivo Municipal € o Poder
Legislalivo, as esforas estadual ¢ federal de governo, mumicipios, entidades da sociedade
¢ivil € conselhos institwidos por lei, como atuagiio em dreas temdticas oun seforiais das
Politicas Piblicas;

IV. Subsidiar o processo decistrio dos niveis estratégicos da Administraghio;

V. Analisar a stuagfio dos agentes politicos ¢ forgas sociais. assim como do
ambiente palitico, entre todos os seguimentos dos entes federados:

VI. Viabilizar a integragio com os demais orgos municipais, especialmente com os
governos estaduais, federal. e do distrito federal;

VII. Responsivel por articular iniciativas de didlogos, participaglio social e relaghes
politicas do Governo com diferentes segmentos da sociedade civil:

VI, Atuar no atendimento das demandas para a prevencio e resolugdo de conflitos
socials;

IX. Gerir, articular e fomentar processos de participagiio social por meios digitais no
dmbito das politicas piblicas do Governe,
X. Exercer outras atividades inerenles an cargo.

Requivitos pard o cargo L

« Instrucdio: Nivel médio completn;
- Wogdes de Informibtica:
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- Habilidades de trabalho em equipe;
- Atitudes: ética; proatividade; empatin.

SECAO XTIV
Da Estrutura e Atribuighes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 434 - Integram a estrutura da Secretaria Municipal do Meio Ambiente:
I - Gabinete do Secretirio Municipal do Meio Ambiente;

a} Secretaria Executiva.

11 - Diretoria Teonica de Meio Ambiente;

a) Depariamento de Areas Protegidas e Recursos Hidricos;

b) Departamento de Licenciamento ¢ Fiscalizagio,

Art, 435 - A Secretaria Municipal do Meio Ambiente compete:

I — Executar a Politica Municipal Ambiental, examinando e aprovando as medidas
para prevenir ¢ corrigir alteragdes do meio ambiental natural, urbano e rural:

IT - Promaover ¢ exccutar agies integradas voltadas para a conservagio ambiental, a
protecio da biodiversidade, o desenvolvimento sustentavel, a recoperaglio de dreas
degradadas e o reflorestamento de locais ambientalmente vulnerdveis, realizando parcerias
com Orgfos governamentais e institwighes da sociedade civil;

III — Realizar vistorias € emitir pareceres sobre os pedidos de ocupacio do espaco
urbange (uso do selo) e da paisagem natural, analisando o impacto ambiental ¢ sua
convemencia;

IV — Promover campanhas educacionais relativas aos problemas do sancamento
bisico, poluigio das dguas. ar e solo, bem como protegio da flora ¢ fauna;

V - Desenvolver e coordenar estudos e projetos ambieniais em consondneia com o
Plano Dhretor do mumicipio, assegurando a melhoria da qualidade de vida de todos os
municipios, mediante o licenciamenio e fiscalizaclo de atividades porencialmente
poluidoras, preservagdo ¢ recuperaghio de recursos ambientais renoviveis e nfio-renoviveis:

VI - Aplicar ¢ julgar infragdes ambicntais, assim como 08 recurses & eles inerentes,
e destind-las ao Fundo Municipal de Meio Ambiente;

VII - Definir. elaborar, promover e fiscalizar a Politica Municipal de Residuos
Solidos, Posturas ¢ de Limpeza Urbana, bem como o controle téenico dos aterros sanitdrios
existentes na Municipalidade;

VIl — Os recursos financeiros arrecadados com compensagio ambiental de
gualquer nalureza ¢ ou agdes miligadoras compensatorias, serfio destinadas integralmente ao
Fundo Municipal de Meio Ambiente.

IX - Desempenhar outras atividades necessarias ou comrelatas § eficiéncia de suas
atribuighes especificas;

X - Articular-se com orghos afins da Prefeitura, no cumprimento de normas e
posturas municipais relacionadas com o sistema ambiental;

X1 - organizar, planejar e assinar qualquer dispositive necessdrio para materializar
a cclebragdo de convénios, acordos, compromissos relacionados 4 guestio ambicntal
conforme legislagio pertinente,
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Art. 436 - Ao Secretdrio Municipal do Meio Ambiente compete:

I — Exercer as fungdes inerentes a Secretarin Municipal do Meio Ambiente
SEMMA;

Il - Viabilizar recursos ¢ estabelecer regras para elaboragio de convénios com
organisme da Unifio, Estado e Municipios;

I — Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

IV — Representar o Prefeito Municipal quando para este fim for delegado:

¥ - Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas acerca das disponibilidades
financeiras ¢ orcamentarias;

VI — Julgar em 2" Instincies os recursos interposios contra decisio de 1* Instédncia
relativos A5 infragdes ambientais

VIl - Assinar Termo de Compromisso Ambiental ¢ ou Conversiio de Multas em
Servigos de Melhorias do Meio Ambiente, estes com anuéncia da Procuradoria Geral do
Municipic;

Requisitos para o corgo:

- Instrugdo: Nivel médio completo;
= Curso bdsico de Informética;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
- Hahilidades em lideranga; trabalbo em equipe: mediag@io de conflitos:

- Processos de comunicagio, decisio, negociagio e mudangas,

- Atitudes: ética; proatividade; empatia,

242

Art 437 - A Secretiria Executiva da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
compete:

| — Despachar diretamente com o Secrctario de Meio Ambiente sob os assuntos
pertinentes a Sceretaria:

IT - Reecher, numerar e distribuir ou guardar (odos os processos, bem como as
correspondéncias e outros papéis de interesse da Secretaria, procedendo exame formal
dos documentos recebidos:

I - Supervisionar o contrale & a tramitagfo dos processes « documentos interna
e externamente de cada Departamento que compbe a Secretaria;

IV — Prestar informagfies aos interessados sobre os processos recehidos, bem
como qualquer outra documentagiio, desde que nio esteja sob sigilo;

V - Fazer as buscas necessirias sobre o controle do andamento dos processos
pelos drgaos do Municipio, se necessirio;

¥I - Realizar mensalmenie a remessa da documentagdo destinada ao arguivo
geral;

VII - Manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a
processos e outros documentos que tramitam na Secretaria;

VIIT - Manter cuidado com toda documentsgfio e processos, restaurando-os, se
necessario;

IX — Nao retardar o andamento de documentos ¢ processos, evitando perda de

prazo e oulros danos.
X — Realizar outras atividades inerentes & fungdo;
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Requisitos para o cargo

- Instrugin: Nivel médic completo;

- Mog:ies de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: empatis

Art. 438 — Ao Diretor de Meio Ambiente compete;

I - Implementar politica de protegiio, conservaghio ¢ melhoria do meio ambiente do
Municipio, para consecugio de atividades de natureza focal, nos termos das competéncias
constitucionais ¢ da Lei Orginica do Municipiog

I - Promover a defesa do dircito de todos ac meio ambiente ecologicamente
equilibrado e sauddvel, bem como a justign social no wso sustentavel dos recursos
ambientais, através da promogfio do desenvolvimento sustentivel de forma integrada com
outros orgdos de poverno e da sociedade civil:

Il - Coordenar as atividades de plancjamento, controle, fiscalizaglio, recuperagio,
proteciio e preservagiio ambiental no dmbito das agdes do Governo Municipal;

IV — Diagnosticar, monitorar, acompanhar, controlar ¢ divalgar a qualidade da
mieio ambiente ¢ promogdo do gerenciamento adequado dos recurses ambientais;

V — Desenvolver as politicas de preservagio e conservagio de biodiversidade e de
valonizagie das comunidades tradicionais:

VI — Normatizar, fiscalizar ¢ licenciar, nos limites de sua competéncia, as
atividades efou empreendimentos considerados efetiva ou polencialmente causadores de
degradaciio ambiental, de forma direta ou indireta, aplicando as penalidades previsias na
legislagio vigente;

V1 — Promover a educagiio ambiental em conjunto com outros orgios ¢ enfidades;

VIII — Realizar Conferéncias Municipais de Meio Ambiente, em periodos definidos
em conjunto com o8 demais érglos municipais de defesa ¢ protegfio ambiental.

X — Capacitar e aperfeigoar recursos humanos para o meio ambiente;

X — Exercer outras atividades inerentes ao cargo.

Requisitos para o carga

- Instrughio: Nivel médio completo;

- Nogdes de Informdtica;

- Hahilidades de trabalbio em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia

Art. 439 - Ao Chefe de Departamento de fdreas Protegidas e Recursos Hidricos,
compele

1. Acompanhar & monitorar & implementagiio da Politica Municipal dos Recursos
Hidricos;

Il Assistir & Sceretdria do Meio Ambiente, na definigio dus diretrizes e na
implementagiio das agoes da drea de recursos hidricos;

I, A execuciio dos convénios ¢ os projetos de cooperagiio téenica;

IV, Supervisionar e coordenar as atividades do Departamento:

V. Executar a politica de uso e conservagiio das unidades de conservagdo, parques
e outras areas protegidas:

V1. Administrar, plancjar, organizar, divigir e controlar a exeeugiio das atividades
nas unidades de conservagiio, nas arcas protegidas e nos parques sob a sua supervisio;

e
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VII. Participar da elaboragiio de termos de referéneia para estudos ambientais,
zoncamentos, planos de gestio e planos de manejo para as unidades de conservagho ¢ &reas
protegidas;

VI Participar da claboragiio ¢ da execugdo dos zoncamentos ambientais e do
zoneamento ecologico e econdmice do Municipio

IX. Participar da implantagdo e implementagdo dos plancs de manejo das unidades
de conservagiio e planos de gestiio de panjues e outras dreas protegidas;

X. Promover a protegiio e o manejo integrado de ecossistemas, de espécies, do
patriménio natural e genético de representatividade ecoldgica;

XI. Articular-se. objetivando promover a participagiio da sociedade civil na gestao
de areas protegidas;

XIL. Promover 2 elaboragiio de pesquisas aplicadas, visando & definigio de projetos

de desenvolvimento sustentivel para Aguas Lindas de Goids;

XII. Organizar ¢ manter atualizados os mapas ambientais ¢ de recursos hidricos do
Municipio;

XIV. Aprovar as dreas dc Reserva Legal de propriedades rurais ¢ exigir sua
demarcacio e sua averbagio a margem da matricula do imdvel, junto sos Cartdrios de
Registro Imobilidrio;

XV. Identificar e promover a demarcagdio ¢ a implantagiio dos comredores ecologicos
no Municipio;

XVI. Participar da definigio e propor diretrizes ambientais de uso ¢ ocupagio do
solo;

XVIL. Analisar propostas de planos de ordenamento territorial;

Requisitos para o corgo

= Instrugiio: Nivel medio completo;

- Moges de Informdtica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia

Art. 440 = Ao Chefe de Departamento de Licenciamenio € Fiscalizagio, compete:

I - planejar, organizar, divigir e controlar a execugdo das atividades e dos servidores
gue |he sio subordinados,

Il - participar do processo de execugio das politicas do meic ambiente ¢ dos
recursos hidricos;

Il - coordenar o processo de licenciamento de atividades, empreendimentos,
equipamentos, produtos e processos considerados eletiva ou potencialmente poluideres, bem
como daqueles capazes de cavsar degradogdio ambiental, em todo o territdrio do Municipio;

TV - promover a coordenagio-geral das comissdes téenicas de andlise de projetos e
estudos ambientais referentes ao licenciamento ¢ demais agdes perlinenies:

V - coordenar o planejamento das agdes de Rscalizagio ¢ aplicar penalidades
disciplinares ou compensatarias ao nfio cumprimento das medidas necessirias a preservacio
o correpdo da degradacio ambiental, nos termos da legislagio em vigor,

V1 - instruir o processo de auto de infragio para fins de inclusio do débito néo
quitado pelo autuado, na divida ativa do Municipio;

VIl - repulamentar, analisar, registrar e controlar a produgio, amazenamento,
transporte, comercializagho ¢ ulilizagio de substincias guimicas em  atividades
agrossilvopastoris, industriais, comerciais e de prestagio de servigos, conforme legislaglio
em Vigor:
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VIII - disciplinar, cadastrar, licenciar, autorizar, controlar, acompanhar e [iscalizar
atividades, processos e empreendimentos, 0 uso € 0 acesso ans recursos ambientais e
hidricos:
IX - participar da definigio e propor diretrizes ambientais de uso e ocupagio do
s0lo;
X - analisar propostas de planos de ordenamento tertitorial;
X1 - participar da elaboragio e da execugdo dos zoneamentos ambicntais ¢ do
roneamento ecologics e econdmico do Municipio;
X1l - exercer o poder de policia sdministrativa relative a protegio do meio
ambiente e dos recursos hidricos em todo o territdrio do Municipio;
XIII - apresentar & programagao anual de trabalho: e
XTIV - exercer outras atividades gue Lhe forem cometicas.

Requisitoy paria o cargo

- Instrugdio: Nivel médio completo;

- Mogdes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: cmpatia

CAPITULO IV
DO CARGO DE SECRETARIO

Art. 441 - Ficam eriados os cargos de Secretarios Municipais aos quais se equipar
o Controlador Interne Geral do Municipio, de livie nomeagio e exoneragdo do Chefe do
Poder Executivo Municipal, ao dmbito de cada Secretaria, o qual fard jus a subsidio mensal
em parcela Gnica, conforme dispic o Anexo Unico desta Lei.

Art, 442 - Os Secretirios Municipais € ocupantes de cargos afing responderfio
solidariamente por eventuais irregularidades que praticarern e pelas de que tomem
conhecimento e nfo adotem as medidas legais pertinentes.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 443 - Ficam criados as fungdes de confiangs ¢ 05 cargos em comissdo,
conforme previsto no art, 37, V, da Constituigio Federal, de livee nomeaglo e exoneragio de
Superintendente, Diretor, Gerente, Chefe de Departamento, Setor, Coordenador ¢ Assessores
Especiais Nivel 1 a VII, e os demais constantes no Anexo Unico, correspondentes a cada
uma das funcies estabelecidas nesta Lei.

Pardgrafo idnice. O quantitativo. identificagio, remuneragio, atribuigio ©
competéncias dos cargos ora criados, estiio estabelecidos no Anexo Linico desta Lei.

Art. 444 - Oz Asscssores Especiais FC1 a FC7 ¢ 05 AAE — Assessores Especiais
Arguitetos ¢ Engenheiros disposto no Anexo Unico, correspondem iz fungdics de apoio ao
Chele do Poder Exccutivo, aos Secretirios Municipais  aos titulares de entidades de direglio
superior gerencial para o cumprimento de atribuigbes nos diferentes niveis de suas funghies
papacionais.

Art. 445 - Ficam inalteradas as competéncias, cstruluras, organizacic e o
funcionamento dos Conselhos Municipais, que permanecem as estabelecidas nas respectivas
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leis municipais que os criaram e nos regulamentos proprios.

Art, 446 - O servidor efetivo dos quadros do Poder Executivo Municipal que for
nomeado para peupar cargo em comissio ou funcio de confianga poderd reccher ate 1
da remuncraghio do cargo ou funglio para o gual foi nomeado por ato proprio do Chefe do
Executivo na forma do Estatuto préprio.

Parigrafo fnice - O servidor efetive dos quadros do Poder Executive Municipal
que for nomeade para ocupar o carge de Sccretdrio (ou equiparade) receberd uma
complementagio salarial até o teto do valor do subsidio previsto para este.

Art. 447 - Ficam criados todos os rglios da administraglio pibliea mundeipal
referidos na presente Lei, cuja instalagio ¢ provimento dos respectivos cargos & funghes
dependeriio de ato praprio do Chefe do Poder Executivo.

Art. 448 - TFica o Poder Exccutivo autorizado por meio de seus Secretarios a
completar por Portaria a estrulura organizacional prevista nesta Lei, pedendo remanejar,
wansferir, adaptar, transformar ou extinguir drgdos © unidades, ‘modificar-thes a
competéneia, atribuigho ¢ denominagio, sem awnento da despesa, a fim dc compatibiliza—la
com as necessidades da Administragiio Municipal.

Pardgrafo Unico - Para se cumprir o copui desse artigo, fica o Poder Executivo
autorizado a remangjar, transpor ou transferir as dotagdes orcamentirias constanies da Lei
(Orgamentaria anual, respeitada & mesma classificaghio funcional-programatica e mantidos os
respectivos detalhamentos por Unidade Orgamentiria.

Art. 449 - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a remangjar ou manier o5
servidores amalmente lotados nos diversos orgdos da administragio pablica em seus atuais
cargos sem prejuizo de sens proventos ou contagem indenizatorias, sempre que possivel e
havendo compatibilidade dos cargos dessa estruturn com a da extinta provida pela Lei 1206
f2015,

Parfigrafo Unico — Para fins de manutengfio do servidor na forma do capur deste
artigo, deverd o Poder Executivo analisar lotagio do gervidor ¢ nomenciatura do cargo,
devendo a Administragho remanejar o servidor para a secretatia propria na forma da
presente lei, ficando inalterada sua nomeagio on ginal.

Art, 450 — A presente Lei vigorard 4 partir de 1 de janeiro de 2017,

Art.A451- Revogam-se as disposighes em contrario, em cspecial a Lei Municipal n®
1.206/2013 e suas alteragbes,

Gabinete do Prefeito Municipal de Agugs Lindas de Goids, em 16 de dezembro de

2006,
OSMARTLDO ALVES DE 50U

Prefeite Municipal

2d6
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ANEXO UNICO

GABINETE DO PREFEITO

_ CARGO QUANT| VALOR
Chate De Gahinete Do Prefeito ) R 7.500,00]
| Secreténa Executiva 1 R$1.260,00
Ouvidor Municipal | 1 RE 2,600,00
ASSESSORES ESPECIAIS
i == CARGO B QUANT] VALOR |
Assessor Especial Fel = Cel 85 | R$946.00
Assessor Especlal Fo2 — Cel 132 R$ 1.000,00
Assessor Especial Fo3 - Cc3 B 20 R¥§ 1.100,00
Assassor Especial Fed - Cod ] 28 R$ 1.250,00
Assassor Especial FoS — Ccd 3 RS 1.500,00
Assessor Especial Fof — Ccf 3 RS 2.000,00 |
 Assessor Especial Fe7-Cc7 22 RS 2.500,0d
ASSESSORES ESPECIAIS - AAE
CARGO QUANT| VALOR |
Assessor Da Arguitetura - 20 H 2 | RS500000
ASEESS0T De Engenharis - 20 H 7 R% 5.800,00
GABINETE DO VICE-PREFEITO
CARGO QUANT | VALOR
Secretaria Execuliva 1 RS 1.250,00
 Assassor Do Vice-Prefeiin 1 R 2.500,00
CONTROLADORIA GERAL INTERMA DO MUNICIPIO
[ CARGO ) QUANT | VALOR |
| Controlader Geral Interna Do Punicipio 1 R 7.600.00
E-acrat.'ann Exgcutiva 1| R$1.250.,00
' Superintendente D& Auditoria - 1| R§2.800,00]
| Diretor Adminigirativo 1 | RE2E0D, 0o |
| Chefe De Departamento Da Andlise De Documentos Fiscais 1 RS 1.250,00
Chefa De Departamento De Execugao De Projetos Governamentais 1 RS 1.250,00 |
| Chefe De Departamenta De Orgamento 1 R$ 1.250,00
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PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

CARGO QUANT | VALOR
Procurador Gesal - —g = R$ 7.500.00
Secrelaria Executiva == 1 RE 1.260,00
Eupanntandenlre Geral De Pruuesms i RE 280000
| Chefe de Setor De Protocelo Da Procuraderia Geral Do Municipio 1 R 946,00
| Procurador Adjunto 0o Enntanmsu Fiscal 1 R 5.000,00
 Garente De Confrale De Processos Administrativos Fiscais 1 [R5 5.000,00
Procurader Adjunto Do Contencioso Judicial B R§S. 000, fils
Gerents De Controle E Andamento De Processos Judicials e R§ 5.000,00
| Procurador Adjunta Para Assuntos Administrativos - 1 FR§ 6.000,00
 Gerente Da Controle De Processos Administrativos i R$ 5.000,00
 Procurador Adjunto Do Malo Ambients == 1 RS 6.000,00
Gerante De Controle De Processos Ambientais 1 R$ 5.000,00
Procuradar Adjunto Da Habitag3e E Integracao Fundiaria 1 RS 6.000,00
Gerente De Controle De Processos Habdacicnais E De Integracae Fundiaria 1 | R§500000
Progurader Adjunto Do PROCON 1 | R3$B000,00
Gare-nha De Setor De Controle De Processos Do PROCON 1 R§ 5.000,00
Dirstor de Acompanhamenio de Processos Administrativos 1 | R$2.500,00
' Diretor de Processos Legislativos . 1 RS 2.500,00
| Diretor de Analise Processual 1 RS 2.500,00
DEFENSORIA JURIDICA MUNICIPAL
- CARGO QUANT [ VALOR |
Diefensor Juridico Municipal 1 RS 5.000,00
Secreldria Executiva 13 RS 1.250,00
Chete De Setor De Profocolo E Alendimento Aa Pablico 1 _RE 946,00
Defensor Juridico .P-.l:ljunh:r Criminal o 1 R$ 2.600.00
Chefe De Setor De Controle De PTDGEEEDE Crimmaas _ 1 RS 846,00
Defensar Juridico Adjunto Para Agdes De Julzados E Pequenas Causas €
Trabalhista J - " 1 | RS2500,00
Chefe De Sator Da Contrale E Andamentos De Processos De Juizados E 4 R 948,00
Pequenas Causes E Trabalhista e S |
Defenser Juridico Adjunte Civel, De Familiz E EH.I::&H&E& _ 1 R$ 2.500,00
ghefe D Setor De Centrole E Andamenta De Processos Civel, de Familia & 1 RS 946,00
| Sucesstes . o
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DE PESSOAS
— CARGD QUANT | VALOR
Secretario WMunicipal De Administrago e Gestdo de Pessoas 1 R 7.500,00
| Secretaria Executiva 2 R3 1.250,00
Superintendents Administrative 1 RS 2.800,00
Chefe de Departamanto Administrative == === 1 RS 1.250,00 |
| Chefe de da Sator de Reprografia i 1 RS 546,00
EHB!& de Solor de Profocalo 1 | R384500
E;haFa de Dﬁp.ariaman!.n de Estatizagho & Dmstaﬂ:w;ﬁ.u de Patriménio 1 R 1.250,00

Ares Esperisl 07 84 - Ay 02 - Jurdim Queréncin | CEP: TALI000 | Ameis Linta 8¢ Gailits - GO | Tel: {61 361H - 1768

CHFS: 01616 ST - 96

248



GOVERMD MUNICIPAL DE

. . AGUAS LINDAS
| DE GOIAS-GO
 uice Fansnisia bk
GESTAC 113/ 2076 il
| Chefe de Departamanto de Manutencio, Conservagao e Limpeza 1 R$ 1.250, ﬂﬂ
[ Chefe da Selor de Manutann;&l:r g Conservagdo de Prédios Plblicos 1 Fi§ 96,00
| Diretor de Cemitério 1 RS 2.500,00
| Chefe de Departamantos Administrativo do Cemiterio 1 RS 1.250,00 |
| Chefe :Iu Departamenta de Limpeza 1 R$ 1.250.00
' Chefe de Depto de Manutencao e Conservagdo do Camilério 1 R$ 1.250,00
Supermtmdﬂn’ra De Recursos Humanos 1 RE 2.800,00
Dirator De Passoal 1 R$ 2.500,00
Chefe Da Departamento De Controle de Passoal 1 R$ 1.250,00
Chefe De Departamento De Eelag-.aﬂ E I'n.l'lnwmenlaz;.an De Passoal 1 RS 1.250,00
Chefe De Departamento De Arquive 1 RS 1.250,00
 Chefa Da Departamento De Seguranga do Trabalho & Sadde Ocupacional 1 R$ 1.250, IJEJ
 Chefe De Departamentio De Encargos Sociais 1 RS 1.250. 00 |
Chefe De Departameanto De Dados Previdenciarnos 1 R$ 1.250.00
Chefe De Departamento Gn-nslgnau;nes = 1 R¥ 1. Eﬁﬂ_ﬂg
Diretar de Prograssao Funcional 1 R$ 2.500,00
E;:;amm tﬁ:m de Acompanhamento Funcional e Avaliacio de 5 R '_I.."—:Eu.ﬂ?
Dirator Da Gestdo De Foihas De Pagamentc- B 1 RS 2.500,00 |
Chefe De Depattamanto Da Folha Da Pagamento Da Administragao Geral 1 RS 1.250,00 |
Chefe De Departaments Da Foiha De Pagamento Do FUNDEB 1 RS 1.250,00 |
| Chefe Da Departamente Oa Folha De Pagamento Do FMS 1 RS 1.250,00
Ghea‘e De Departamente Da tha De Pagamenta Do FME 1 | RS 1.250,00
Direter de Acompanhamento de Comissdes Permanentas ) 1 | R$2.50000
‘Chefe de Depto de Audittrla de Processo Administrativo Disciplinar 1 R3 1.250,00
Chefe de Deglo de Confrale & Andaments de Pracesso Administrative 1 R$ 1.250,00
Chefe de Depto de Protocolo de Progesso Administrativ ' 1| R%$1.250,00
Superintendente de Informagao, Transparéneia e Procassamento de Dados 1 R 2.500,00 |
| Chefe de Depto de Atualizagsa do Portal da Transparéncia 1 R% 1.250,00
Chefe de Depto de Informatica da Administragae Geral 1 RS 1.280,00
‘Superintendéncia de Ordem Publica 1 RS 2.800.,00
Diretor de Sequranca da Guarda Munr::pal % R% 2.500,00
Chefe de Deplo de Seguranga da Guarda Municipal 1 R% 1.250,00
.1
1
1
1

Chefe de Setor de Seguranca da Guarda Municipal R$ 848,00
Direler de Seguransga da Euan:iﬂ Patrimonial R$ 250000
Chefe de Depte de Seguranga da Guarda Patrimonial R¥ 1.250,00
Chefe de Sator de Seguranca da Guarda Patrimanial RS 546,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE LIGITAGAD, CONTRATOS, CONVENIOS E SUPRIMENTOS

[ CARGO [QUANT[ VALOR |
Secretéric Municipal De Licltagho, Contratos, Convénios e Suprimentos 1 RS 7.500,00
Secretdria Executiva 1 R% 1.250,00
Superintendente de Logistica 1 R$ 2.800,00 |
| Diretor de Apoic Logistico 1 R§ 2.500,00 |
Chefe De Departamenta De Controle De Frotas 1 RS 1.250.00
| Chefa De Setor De Abastecimenta . R 946,00
Chefe De Setor De Manutencéo De Frotas 1 R 046,00
Chefe De Setor De Controle De Frotas 1 RS 546,00
| Superintendente De Compras, Licitaghes E Contraios 1 R$ 2 800,00
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Dirator De Licitagtes : 1
Dirator D& Cotagao De Precas ) 1 RS 2.500,00
Diretor De Compras 1 R$ 2.500,00
Chale De Deparlmanln Da Compras Da Educacan 1 R 1.250,00
Chefe De Departamente Da Compras De Obras 1 R$ 1.250,00
Diretor De Contralos 1 R$ 2.500,00
Direlor de Convénios 1 R$ 2.500,00
Diretor De Distribuigho E Controle De Almoxarifado 1 R$ 2.500,00
Chefe De Departamento De Disiribuigés E Centrole Do Almoxarifado Cantral 1 RS 1.250,00
ghp_-fz«t De Setor D Distribuigho E Controle De Almoxarifado Da Assisténcia 1 " RS 946.00
oCia
Chefe De Eainr D Distribuicdo E Controle De Aimoxarifada Da Obras B R$ 846,00
Chefe De Setor De Distribuico E Confrole De Almoxarifado Da Educacio 1 R$ 048,00
| Chefe De Setor De Distribuicdo E Ennln:ule De Almoxarifade Da Sadde 1 RS 048, 4]
"Chefe De Setar De Distribuigio E Controle De Almoxarifado Da 1 R 046,00
| Adminisiragao
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO
B CARGO QUANT| VALOR |
Sacratario Municipal De Fazenda e Plansjamento 1 RS 7.500,00
Secretaria Execuliva 1 R§ 1.250,00
Superintendente de Planejamento, Orgamento @ Estatistica 1 R§ 2.600.00
Dirgtor de ﬂw;-&menttr 1 R3$ 2.500,00
| Chefe de Depto de Estalistica 1 RE 1.250,00
| Chefe de Depte de Orgamento da Educagdo 1 RS 1.250,00
Chefe de Depto de Orcamento da Satde 1 RS 1.250,00
Chefa da Daepto de Omcamento da Administragso 1 R$ 1.250,00
Chefe de Deplo de Orgamento de Fundos Especiais 1 RS 1.250,00
Dirstar de Planejamento 1 R% 2.500,00
Chefa de Deplo de Estudos e Projetos 1 R 1.250,00
Chefe de Deplo de Plansjamento Estratégico 1 RS 1.250,00
Chefe de Deplo de Avaliagio de Politcas Setoriais 1 RS 1.250.00 |
Supenniendente Financeiro 1 RS 2.800,00
| Diretoria Financeira 1 RS 2.500,00
| Chefe De Departamento De Tesouraria 1 R$ 1.250,00
Chefe De Departamento De Execucae Financeira 1 R 1.250,00
Direter De Contabilidade 1 R§ 2.500,00
Chefe De Dapanamentu De Exacucao ﬂrﬁlmenﬁrra . — 1) R%1.250,00
Chefe De Departamento De Classificagio Contébil E Emissao De 1 R$ 1.250,00
Documentos
Chefe De Departamento De Formalizagdo De Balanceles i RE 1.250,00
| Superintendante de Fazenda Fibica 1 RS 2.500,00
| Assessoria Técnica - 1 R$ 3.000,00
Diratar De Arrecadacio Tributaria 1 R§ 2.500.00
| Chefe De Departamento De Divida Ativa Municipal 1 _R§1.250.00
' Chefe De Departamants De Cadasira Técnlco Municipal 1 RS 1.250,00
Chefe de Depto da Junta da Impugnagau Fiscal 0 _R§ 1.250,00
Diretor De Fiszalizacio Tributaria 1 R¥ 2.500,00
Ghafe De Departamente De Controle E Emissas De Alvaras 1 RE 1.250,00
Chefa Da Departamento De Conlrole E Emiss&a Do ITBI E ISSON 1 R§ 1.250,00

5o s T o e e TP Wi ]
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SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAD

CARGO QUANT| VALOR |
‘Secretano Municipal Comunicacio 1 RS 7.500,00
| Secretara Executiva 1 R$ 1.250,00
| Chefe de Departamento de Comunicagio e Imprensa 1| R$1.250.00
Chefe de Departamento da Redacao 1 | Rs1.250,00
| Chefe de Departamentc da Imagens 1 RS 1.250,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, MULHER E TRABALHO

B ~ CARGO ) QUANT | VALOR
Secretano Municipal De Assisténcia Social, Mulher e Trabalho 1 RS 7.500,00
| Secretara Executive 1 RS 1 250,00
Agsessor Tecnico 1 R% 3.000,00
Diretor Do Funde Municipal De Assisténcia Social 1 RS 2.500, 00 |
Diretor De Transparte E Patrimanis 1 'R§ 2,500,00
Chefa Da Departamento De Almoxarifada 1 R% 1.250.00
 Coordenadar De Almoxarifado i %: R 1.260.00
Diretor De Intagragio Secial 1 A% 2.500,00
Chefe De Depariamento De Execucie De Programas Sociais i ] R§ 1.250,00
Coordenador Do CRAS | o 1 RE 1.250,00
| Coordenadar Do CRAS |l 1 | R$1.250,00
| Coordenador Do CRAS I 1 R 1.250,00 |
Coordenador Do CRAS IV 1 RS 1.250,00
'Coordenador Da CREAS 1 RS 1.250,00
Coordenadar De Seguranga Alimentar e Nutricional 1 RS 1.250,00
Chefe De Departamenio Da Promogao Social E Cidadania i RE 1.250,00
| Chefe De Departamento De Coordenagio De Projetos 1 R§ 1.250,00
 Chefe De Departamento De Controle Do Balsa Familia 1 R§ 1.250,00
| Chafe De Setor De Controle Social 1 RE 946,00 |
| Chefe De Setor De Anglise De Cadastio 1 R$ EHE 03
Chefe De Setor De Atendimento Ao Pablico 1 RS 945,00
| Diredor O Am:u!&;au Da Crlanga, Do Adolescenta E Do |deso 1 RS 2.500,00
| Chefe De Deparlamento Da Crianga E Adolescente _ 1 RS 1,250,00
Chefe De Departamenta Do idaso 1 RS 1.250.00
Chefe De Departamenta De Atendimenio As Pessoas Com Deficéncia 1  R$1.260.00
Dwatur_ da Dhretorsa Da Mulher 1 R3 2.500,00
Secretana Exaculiva 1 R§ 1.260,00
| Diretor De Fomento Ao Trabalho 1 R§ 2.500,00 |
Secretana Executiva - ] 1 RE 1. EED 00|
Chefe De Departaments De Qualificacio Profissional 1 R$ 1.260.00
SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE
[ o ~ CARGO QUANT| VALOR |
+ Secretario Municipal Juventude - 1 | RS 7S00D00%
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Iu 1.250.00

Sacretaria Executiva 1
Dirator de Programas & Projetos B 1 R¥ 2.500,00
| Chefe De Depto da Polltica da Ju'-'ﬂnr.ude 1 RS 1.250,00
| Chefe De Departarmento Administrativo 1 | R§1.250400
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD E TECNOLOGIA
"CARGO QUANT| WVALOR |

R$ 7.500,00 |
R% 1.250,00 |
RS 2.500,00
H$ E 200, (w1}
RS 1.250,00
RS 546,00
RS 1.250,00
RS 046,00
R% 946,00
RS 1.250,00
R 946,00
RS 048,00
R$ 2.500,00 |
Rt 1.25000| 232
RS 946,00
R$ 1.250,00
RS 946,00
Hﬁ 1. 250,00
RS 946,00

Secretaria Executiva
Secretario Adjunto
Superintendents de Suprdmento @ Logistica
| Chefe de Departamento de Aimoxarifada
Chafe De Setor Da Dlslnl:n.ﬂi;ﬁn

1
2
1
1
1
1
1
'Chefe De Setor De Confrole E Armazenamento 1
| Chefe De Sator De Distribuigdo 1
Chﬂl‘ﬂ De Departamants De letagﬁes E Coniratos 1
 Chefe De Selor De Prestacaa De Contas 1
Chefe De Ssfor De Convenios 1
| Dwetor Administrativa 1
Chefe De D-apartamanh:r Da FolocOpias 1
| Chete De Setor De Manutencao De Eqmpamenl:-s Das Unidades Escolares 1
 Chefe DE Departamenio De lnfnfmatma 1
Chefe DE_%E‘I:CIF De Informatica 1
Chefe De Departamenio De Patriménio 1

Chefe De Setor De |dentificagac Patrimaonial 1 ]

Chefe De Setor De Reforma Patrimonial 1 R$ 648,00

| Dirator Cre Assuntos Padagégicos 1 RS 2.500,00

Chafe Da Departamenta De Seguranga E Servigos Gerais 1 RS 1.250.00

.1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

.1

1

1

1

1

i

1

1

Chefe De Setor De Vigilncia Patrimanial RS 945,00
E_l_:h-uh De Setor De Predugio De Textos RS 845,00
| Chefe De Departamento De Documentacan E Conlratos RE 1.250 00 |
Chefe de Setor de Anglise de Processos ) RS 348,00
Chefe de Setor de Documentagso @ Aqunm.'r (Geral RS 946,00
Diretor de Assuntos Pedagbgicos R$ 2.500,00
Assessor F&daggglm R 2.500,00
| Chefe De Departameanto De Escola Do Campo RS 1.250,00
| Chefe De Departamanto De Educa:;ﬂn Canlinuada FtE 1.250,00
| Chefe De Departamento De Educagio Infantil RS 1,250,00
Chefe De Setor Da Creches R 945,00 |
Chefe De Departamenta Do EJA RS 1.250.00
| Chefe Da Setor De Nicleo Tecnologico R% 94500
| Chefe De Danaftamentu Censo Escalar RE 125000
 Chefe De Setor De Cadastro De Aluncs R$ 546,00
‘Chefe De Setor De Acompanhamento De olsa Familia RS 946,00 |
Chife de Deplo Técnico Pedagagice R$ 1.250.00
Chefa De Departamenl.n Da Alfabetizaggo R% 1.250,00
Chefe De Departamento De Exlansao Univarsitara RS 1.260,00
Chefe De Setor De Apoio Aos Cursos De Graduacao RS 545, {Il'.'l "
Chefa De Setor De Apoio Aos Cursos De Pos-Graduagio Hﬂﬂ*‘ﬂﬂﬂ?ﬂ _
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Chefz De Departameants Oe Escrituragao 1 Fti 1 EED 'EII'.5
Chefe De Setor De Documentagde Escolar 1 ~_ R$ 946,00
Chefa De Departamento De Pmm;ﬁu De Evenios Educacionals 1 RS 1.250,00
E.hefs efe De Departamento De Comunicagao 1 | R$1.250,00
| Diretor De Manutengso Das Escolas 1 | R§2.50000
Chefa De Departamento De Reforma E !-'Ianulan;.ﬁ-n Escolares 1 RS 1.250,00
Ehefa De Setor De Limpeza Das Unidades Escolares 1 R§ 946,00
Chefe De Setor De Manutengaa 1 ~ RES4600
| Diretor De Transporte Escolar 1 RS 2.500,00
Ehefa Du Daparlamanb:r De Controle De Frotas 1 R3 1.250,00
Chafe De Setor De .ﬂ.hastamrnmr.n} i R% 946,00
Chefe De Setor De M.Elrn.ltEﬂr;.ﬁu 1 RS 946,00
Ehafe Du Departamento De Manutengio De Velculos Escolares 1 R3 1.250,00
Chefe De Sator De Rota Escolar i R$ 946,00
Chefe De Setor De Abastecimento 1 R% 945,00
Chefe De Selor De Reforma E Manutangio De Vaiculos 1 R§ 946,00
Diretor De Projetos E Programas Educacianais 1 R$ 2.500, i
| Chefe De Departamento Da Escola Aberta 1 R 1.250.00
Chefe De Setor De Educagio Integral 1 __R$ 946,00
Chefe De Departamento De Prestagio De Contas Do PODE 1 R$ 1.250,00
Chefe De Setor De Monitaramento Do PARISIMEC 1 RE 946,04
Chefe De Departaments De Prajetos Arguitetdnicos 1 | R$1.260.00)
Chefe De Setor De Desenho Técnico 1 R3 846,00
Diretor Das Bibliotacas Municipais 1 R$ 2,500,00
| Chefe L'JE [}eparmmmtn Da Biblioteca Janete De Castro 1 | R$1.250.00
Chefe De Setor De Catalogagso De Obras 1 R% 946,00
Chefe De Dapartamento Da Biblioteca Cora Coralina 1 R% 1.250,00
| Chefe De Seior De Catalogaco De Chras 1 RS 846,00
Diretor De Escola Municipal 45 R$ 2.000.00
I:hru'rnr Do Centro De Educagaa Inciusiva - CEMEI 1 H3 2.000,00
Ehefa De Departamento De Escala Inclusiva 1 R$ 2 500,00
Diretor De Creche Municipal 3 R$ 2.000,00
Dirator De Gestho De Passoas 1 R3 2 500,00
Chefe De Departamento Do Professor E Sarvidar 1 R$ 1.250,00
Chefe De Setor De Protocole E Arquive De Documentos 1 | R5M600
| Chefe De Setor De Atendimanto Ao Piblico 1 RS 046,00
Chefa De Selor De Registro De Funcionarios 1 RS 046,00
Chefa De Setor De Argquivos 1 RS 546,00
Chefe De Setor De Selecio E Movimantazio De Pessoal i RS 846,00
Chefe De Departaments De Documentagio e Contratos 1 R$ 1.250,00
‘Diretor de Desenyohimento Educacicnal, Cientifico e Tecnolagic 1 RS 2.500,00
Chefa De Depariamento De Estatistica e Planejamento 1 RS 1.260,00
Chefe De Setor De Nicleo Tecndlogico e Planejamento i RS 846,00
Chefa De Setor De Servigo Social 1 RS 046,00
Ghefe De Setor De Fonoaudiclegia 1 RS 946,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
= CARGO QUANT | VALOR |

Secretara Municipal De Cultura e Turisma 1 RS 7.500,00 |
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| Secretdria Executiva B 1 H$ ] Eﬁﬂ 00
Dirgtor Fomento a Cultura 1 R$ 2.500,00 |
Chafe De Departamento Artistico @ Cultural 1 RE 1.250.00
Chefe De Departameanto Adminisirative 1 R3$ 1.250,00
Chefe De Departamanto De Tursmo 1 R$ 1.250,00

.....

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES, TRANSITO E MOBILIDADE URBAMA

CARGO QUANT| VALOR
Secretdrio Municipal Da Transpories, Transito & Mobdidade Urbana i R 7.a00.00
Secretaria Executiva ] RS 1.250,00 |
Diretor Administrativo S 1 RS .500,00
Chefe de Dapartamento de Controle de Pessoal 1 R 1.250,00
Chefe de Departamento de Controte de Almexarifade 1 RS 1.250,00 |
Chefe de Departamento de Controle de Usc de Frota Institucional 1 RS 1.250,00
Diiratar D Transparies Urbanos 1 RE 2.500,00
 Chefe Da Departarnents De Fisealizacio de transports 1 RS 1.260,00
Chefe de Departamenio Up-ara;:au Confrole & Logistica 1 RS 1.250,00
Chefe De Departamento De Fiscalizagao De Transiio 1 R5 1.250,00
Superintendenta Municipal Da Transito - SMT 1 RS 2.800,00
Diretor Geral - 1 RS 2.500,00
Chefe e Departamenta De Rewisbo De Processos 1 RS 1.250,00
Chefe De Setar Administrativo 1 R$ 548, IJEI
Diretor Administrativo - CIRETRAN 1 R$ 2.500,00
Coordenador Educacional De Transio 1 RS 1.250,00
Chefe De Departamento De Vistoria 2 R$ 1.250,00
Chete De Selor De Vistora - RS 846,00
Chefa De Departamanto Da Vistoria Ao Piblco 1 R$ 1.250,00
| Chefe De Departamento De Atendimento Ao Poblico 1 | R31.250,00
Chefe De Deparfamento De Atendimento Do RENACH 1 A5 1. Eﬁll oo
Chefa De Departamants De Atandimento De RENAVAN 1 RE 1.250,00
Chefe da Depadamanto de Sinalizagio 1 R$ 1.250,00
Chefe de Departaments de Fiscalizacao de Tranerta 2 R¥ 1.250,00
SECRETARIA MUNICIAL DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS
| Sacretario Municipal De Obras e Servigos Urbanos 1 RS 7.500,00
| Secretaria Executiva 3 R3 1.250,00
. Diretor Adminisirative 1 A% 2. Er.trl:ll oo
_Chalu- ce Departamanio de Almoxarfadao 1 R$ 1.250,00
Chefe De Departamento Da Li'npaza E Conservagao 1 RE 1.250.00
E{EI;ET Departamento De Manutengio E Conservacho De Unidades 3 R$ 1.250.00
 Chefe De Departamento De Oficina 1 R$ 1.250,00
Diretor De Execugio De Obras 1 R 2.500.00
Dirator De Contrale De Maguinas Pesadas E Euua:ramemm 1 R 2.500,00
Chefe De Departaments De Fiscalizacio De Maquinas Pesadas E
qupementos o
Dirator Do lluminacio Poblica 1 R3 2.500,00
| Chefe De Departaments Da lluminagda Publica 1 F3 1.250.00
Dirgtor De Manutengiio Da Frota De Veiculos Institusional 1 R$ 2.500,00 |
Girator Da Pargues E Jardins 1 R 2.500,00
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| Chafe De Departamanto De Parques E Jarding 1 R 1.250,00
| Superintendents Geral de Obras 1 RS 2800, 00
Diretor De Gerenciamento De Projetos E Fiscalizagio 1 RE 2.500,00
Chefe De Departamanto De Fiscalizagdo i RE 1.250,00
Diretor De Engenhariz, Projelos & Urbanisme 1 R 2.500,00
Chafa De Departamanto Técnico de projeios s & RS 1.250,00 |
Chefe De Dapartarments De Topografia 1 R3 1.250,00
Superintendente De Gestic De Projstos 1 R$ 2.600,00
Diretor De Captacdo de Recursos e Prestagio De Contas X R§ 2.500,00
| Chefe De Departaments De Prestagao De Confas 1 R3 1.250,00
 Diretor De Controle E Fiscalizagio de Obeas & Execugdo ds Projetos 1 R3 2.500,00
Chefe De Deparfamenio Técnico 1 RE 1.250,00
Chefe De Setor de Progessamento E Arquivamento De F‘mﬁm 1 RS 845,00
Chefe de Departamenta de qu:lu;é_u de Projetos 1 R$ 1.250,00
Chefe De Setor de Andlise De Projatos - 1 RS 946,00
Chefa de Depin De Controle De Prazos & Planejamento de Projelos & Gonvenios 1 RS 1.250,00
Chefa De Setor D& Informatizagio E Divulgagdo De Projetos 1 RS 846,00
Chefe De Departamento De Operagies E Piaraa]arnnnln 1 RE 1.250.00

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAD E INTEGRAGAQ FUNDIARIA

I CARGO QUANT| VALOR |
Secretario Municipal De Habitaglo E Integragio Fundidria T RS 7.500,00 |
Secrelaria Executiva 1 RS 1.250, oo |
Ghefe [}e Departaments De Projetos Habilacionals 1 R3 1.250,00
Chefe De Departamenta De Fiscalizacao 1 R$ 1.250,00 |
Chale Do Departaments De Desenvolvimento Ecanamica 1 R3 1.250, ﬂﬂ
 Direlor De Regularizacao Fundiaria 1 F§ 2 500,00 |
 Chefie De Departamento De Topografia 1 RS 1.250,00 |
Diretor D Articulagio Econtmica E Fiscalizaggo L R5 2.500, IKI
Diratar De Prejetos Habitacionaks 1 RS 2 500,00 |

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
CARGO QUANT VALOR
Secretério Municipal De Agricullura 1 RS 7.500,00
Secretéria Executiva 1 R%1.250.00

Dirator Técnico de Agropecuaria 1 RE 2.500,00
Chefe De Conbiole & Cadastro 1 RS 1.250,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCID, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,

COOPERATIVISMO
CARGO [QUANT| VALOR
Secretario Municipal De Indistria, Comércio, Desenvolvimenta Econdmico,
Cooperativisma 1 R$ 7.500,00

—

=
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Secretaria Executiva 1 H$ % EED ﬂﬂl
Diratar De,.ﬂ.,rl;u;l.ﬂaﬁu Da Indistria, Comércio E Desenvolyimento " R$ 2 50000
Econdmish, Coopearativismo e Feiras
Chefe De Departamentd De Articulagae De Industria E Comercio 1 __R$1.250,00 |
‘Chefe De Depa-t.smentu Da Articulacdo D Desanvolvwmeanto Econdmico 1 R$ 1.250,00
Chefe De Departamenta De ArficulacSo de Eu:lnpera‘h\.rﬁrnn 1 R$ 1.250.00
Chela De Departamento De Feiras, Trailers E Quiosques 1 R$ 1.250,00
Chefe De Departamenta De Projetos 1 R$ 1.250,00
Chefe De Departamenta De Topografia = 1 R3 1.250,00
| Chefe De Departamento De Fiscalizago 1 R$ 1.250,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEID AMBIENTE
CARGO QUANT| VALOR
Secretdria Munieipal Do M Ambiente 1| R$7.50000
secrefaria Executiva 1 RS 1. EEL‘.I o0
Diretor De Meio Ambiente S 1 R3 2.600,00
Chefe De Departamento De Arsas Protegidas E Recursos Hidricos i A$ 1.250,00 |
Chefe De Departamento De Licenciamento e Fiscalizagio 1 R$ 1.250,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS
CARGO QUANT | yaLor
| Secretario Municipal de Refagbes Institucionais 1 | R$7.500,00
Secretdria Execuiiva 1 RS 1.250,00
Dwetor De Ammlagﬂu Politica 1 | R§2.50000
Chefe Da Dapartamento De Congelhos N 1 RS 1.250 00
| Chefe De Departamento De Artlcutacie Social 1 R% 1.250,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO QUAN | vaLor
Secretario Municipal De Saide 1 R$ 7.500,00 |
Secrataria Executiva o 1 R% 1.250,00 |
| Subsecretaric De Salde 1 R$2.500,00 |
I::iu-.ndm 1 R§ 2 500,00 |
SupermrE'nl:IEﬂtE de Administragio 1 R§ 2.800,00 |
Assessor de Gabineste 1 R§ 2 500,00
Dirator De Transparie i R§ 2.500,00
Diretor De Recursos Humanos 1 | R§¥2.50000
Dirgtor De Apoio Operacional 1 HEE EEII'J 0o
Coordenador De Compras E Suprimentos 1 RS 1.250,00
Coordenadar da Fiscalizagda e Fregiénca 1 RE 1.250,00
Coordenador De Aimoxarifada 1 RS 1.250,00
Coordenador De Proipcolo 1 R§ 1.250.00
Coordenadar Da Informatica B 1 RS 1.250,00
| Coordenador De Manutengéo E Limpeza 1 R¥ 1.230.00
Coardanador Da Patrimnio 1 RS§ 1.250,00
| Superintendente De Planejamanta B Rs 280000 |
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R$1:260.00 |

1E§q_n{da_rjz_|ggid¢_man_ulan¢an @ Consernvacao de Unidades 1
Diretor de Planejamento 1 R$2.500,00
Direfor De Projetos E Convénios 1 RS 2.500,00
Dn'-ul-nf du Ftagula:;.ﬁn Auditoria, Controle & Avallacio 1 R 2.500,00
Diretor De Vigilancia Em Salids k1 R§ 2.500,00 |
Coordenador De Epidemiologia 1| R§125000
Coordenadar De Vigliancia Sanitaria 1 % 1.250,00
Coordenador De Endemias 1 RS 1.250,00
Coordenador de Vigilancia Ambiental [ FE1.250,00
Superintendente de Alencdo a Sadde 1 R% 2.800.00 _E
Diretar Die Zoonoses 1 R 2.500,00 |
Driretor Da Atencio Primaria 1 R$ 2.500,00
Coordenador De Salde Bucal 1 R$ 1.250,00
Coordanador da Rede Primaria da Saide 1 R$1.250,00
Cocrdenador do Posto de Sadde Policlinkca 1 RE1.250,00
Diretona da Intermacdo Demicliar 1 R$ 2.500,00
Diiviséio de Enfermagem | 3 1.250,00
Diretor de Saude Mantal 1 F§ 2.500,00)
Diretor do Nucleo de Controle de Infecgiio Hospitalar | R 2.500,00
Secretdria Execufiva do Conselho Municipal de Sadde 1 RE 1.500,00
Supervisor da ESF Aguas Banitas | 1 R% 2 500,00
 Suparvisor da ESF Aguas Lingas Il 1 | R$2500,00
Supervisor da ESF America 1 R$ 2.500,00
Euper‘mcrr da ESF Camping Club _1 R$ 2.500,00
| Supervisor da ESF Cidade do Entorno 1 _R32.500,00
Supervizor da ESF Coimbra 1 R$ 2.500, :‘:IEI-
Supenvisor da ESF Guala 1| R$2500,00]
Supervisor da ESF Jardim Barragem || 1 HE 2 500,00
Supervisor da ESF Jardim Barragem |V 1 ‘RS 2.500,00
‘Supervisar da ESF Jardim ‘Barragem ¥V b R% 2.500,00
Supervisor da ESF Jan:llm Paralsu 1 RE 2.500,00
Supervisor da ESF Jardim Pinheiro 1 R& 2.500,00
Supervisor da ESF Laranjeiras i R 2 500,00
| Supervisor da ESF Padre Licio 1 RS 2.500,00
Eupawlsur da ESF Perola Il 1 R Z,500.00
Superviser da ESF Santa Lick 1 “RE 2.500,00
Supervisor da ESF Sedor 10 1 RS 2.500,00
Supervisor da ESF Setor 1 1 R 2,500,800
Superviser Administrative do HMEL 1 RS 2.500,04
Supervisor Técnico do SAMU 1 RS 2 600,00
| Chefe de Divisio de Farmécia do Posio/Policlinica I RS 1.250,00
Chefe de Divisdo da Farmacia 24 haras 1 K3 1.250.00
Chefe de Divisao da Farmacia ESF Aguas Bonitas | 1| R$1250,00]
[ Chafe de Divisia da Farmécia ESF Aguas Lindas |I I RS 1.250,00
Chefe de Divisaa da Farmacia ESF Amanca N 1 RS 1.250,00 |
Chefe da Divisfio da Farmacia ESF Camping Club I RS 1.250,00 |
Chafa da Divisao da Farmacia ESF Cidade do Entornc | FS 1.250,00
Chefe de DivisAn da Farmacia ESF Coimbra 1 RS 1.250,00
Chefe da Diviséo da Farmacia ESF Guaira | B35 1.256.00
Chafe de Divisan da Farmaca ESF Jardim Barragam |1 1 RS 125000 |
Chefe de Divisdo da Farmécia ESF Jardim Barragem |V | RS 1, ﬂi} a0
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Chefe da DivisSo da Farmacia ESF Jardim Barragem V 1 RS 1.250,00 |
Chefe de Diviséo da Farmacia ESF Jardim Paralso 1 RS 1.250,00
Chefe de Divisho da Farmacia ESF Jardim Pinheira 1 | RS$1 ii:fi,nu -
Chefa de Divisio da Farmacia ESF Laranjeiras o I RS 1.250,00
Ethe de Divisae da Farmacla ESF Pacre Liclo 1 BS 1,250,040
Chefe de Divisac da Farmacia ESF Perola || 1 RS 1,250,00
Chefe de Divisac da Farmacia ESF Santa Licia 1 | rsi125000
Chefe de Divisao da Farmacia ESF Setor 10 1 RS 1. 250,00
Chefe de Divisao da Farmacia ESF Sator || B i RS 1,250,040
Chete de Diviséo de Enfermagem da lnteman;&u 1 RS 1.250,00
| Chefe de Divisaao de Enfamﬂagam da Intemacao Domiciliar 1 RS 125000
Chefe de Divisao de Enfermagem da Medicagan I RS 1.250,00
Chefe de Diviséo de Enfermagem da Oriopedia I RS 1.250,00
Chefe de Divisdo de Enhmugam da Triagam | RE 1.250,00
Chefa de Divisao de Enfermagem de Girurgia de Pequeno Porte 1 RS 1.250,00
Chefa de Divisao de Enfermagem de Emaigﬁn:h i RE 125000
Chefe de Divisdo de Enfermagem do CAPS i RS 1250.00
Chefe de Divis3e de Enfermagem do Posto/Paliclinica I RS 1.250,00 |
Chefe de Divisdc de Enfermagem ESF ﬁ.guas_-ﬁ-anllas i 1 R3 125000
Chefe de Divisio de Enfermagem ESF ﬁguas F_mu:las il g i_ RS 1.250,00
Chafe de Dhvisda da EnfermEgEn ESF An}EI'H:EI | RS [, 250,00
Chefe de Divisdo de Enfermag&m ESF Campéng Clube 1 RS [.250.00
| Chefe de Divisao de Enfermagem ESF Cidade da Entorno 1 RS 1.250,00
Chefe de Diviedo de Enfermagem ESF Coimbra 1 RS 1.250,00
Ehefe de Dma-ﬂn: de Enfermagem ESF Gualra 1 RE 1.Z30,00
Chefe de Divis3o de Enfermagem ESF Jd Barragem |1 ki RS 1.250,0
Chefa de Divisao de Enfermagem EGF Jd Baragem IV I R$ 125000 |
Chefe de Diviséo de Enfermagem ESF Jd Barragem V 1 RS 1.250,00
Chefe de Divis3o de Enfermagem ESF Jd Paraiso 1 RE 1.250,00
Chefe de Divisdo de Enfermagem ESF Jd Pinhsira ] R$ 1.250,00
Chefe de Diviséo de Enfem'lagem ESF Lﬂranjeuaa I R¥ 1.250,00
Chefe de Divisfo de E Enfermagem ESF Padre Licio 1 R3 1.250,00
Chefe de Dwisao de Enfermagem ESF Parola Il I RS 1.250.00 |
Chefe de Divisio de Enfermagem ESF Santa Licia 1 RS 1.250,00
| Ghefe de Divisao de Enfermagem ESF Setor 10 1 RS 125000
Chare de Dnris.!nn de Enfarmagem ESF Setor I | RS 1.250.00
Chefe de Divisac do Centra de Material e Esterlizagso - CME | RS F250.00
Chefe de Divisio de Faluramenta Hospitalar 1 RE 1.250.00
Cocrdenador da Farlwaﬂﬂ I:e.nlral ] RE 1.250.0:0
Diretor da Vigitancia Alimentar 1 RS 2.500,00
Direfor da Intermacad Domiciliar 1 R 2. 500, ()
Diretor de Assisténcia Hospitalar - 1 RE 2.500,(H
Diretor Nulriclonal 1 RS 2.300,00
| Coordenador do SAMLU 1 | Rsi1zs000
[ Supewls-ui de ﬂ.sslst&:la a Farrrr!m Central 1 RE 2500 00
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