slallal PREFEITURA DE ' et GABINETE DO PREEEITO MUNICIPAL

| AGUAS LINDAS DE GOIAS

UM NOVOTEMPO

GESTAQ 2021 /2024
LEl MUNICIPAL N° 1.493/2021 DE 1° DE JULHO DE 2021.
R “ALTERA AS LEIS MUNICIPAIS 1.277 DE 16 DE
eI a
E;:N:w;d: 4ue o ¢ DEZEMBRO DE 2016 E 1471, DE 23 DE

Wores

WD i Mok FEVEREIRO DE 2021, QUE DISPOE SOBRE A
kb bi ) ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA DO  PODER
' EXECUTIVO MUNICIPAL DE AGUAS LINDAS DE
GOIAS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

A CAMARA MUNICIPAL DE AGUAS LINDAS DE GOIAS APROVOU, E EU, PREFEITO
MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° - A Lei Municipal n® 1.277, de 16 de dezembro de 2016, passa a vigorar

com as seguintes alteracoes:

Onde se |&é Leia-se

Secretaria Municipal de Aquisicoes e | Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia e

Tecnologias Governamentais da lgualdade Racial

Secretaria Extraordindria de Gestdo | Secretaria Municipal de Gestao Estratégica

Estratégica, Administrativa e Financeira

Art. 2° - A estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio passa a

constituir-se dos seguintes 6rgaos de Administracao Geral:
| - Secretaria Municipal de Administracao;
Il - Secretaria Municipal de Economia;
11l - Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia e da lgualdade Racial;
IV - Secretaria Municipal de Comunicacao;
V - Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Cidadania e Juventude;
VI - Secretaria Municipal da Mulher e da Familia;
VIl - Secretaria Municipal de Educacao;
VIl - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.
IX - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

X- Secretaria Municipal de Satde.

X1 - Secretaria Municipal de Transito e Mobilidade Urbana.
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XIl - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras.

Xill- Secretaria Municipal de Habitacao.

XIV - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Agricultura.
XV- Secretaria Municipal de Relacoes Institucionais.

XVI- Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

XVII- Secretaria Municipal de Governo.

XVIII- Secretaria Extraordinaria de Captacao de Recursos e Projetos Especiais.
XIX- Secretaria Municipal de Gestao Estratégica.

Art. 3° - O artigo 3° Lei Municipal n® 1.471, de 23 de fevereiro de 2021, passa a

vigorar acrescida da com as seguintes alteracoes:

§1° - Os assessores de gestao executiva lotados na Secretaria
Municipal de Salude terdo status e remuneracdo equivalentes ao

cargo de Gerente.

§2° - Ficam inalterados os requisitos e atribuicoes dos cargos
constantes na tabela anexa ao artigo 3° da Lei Municipal n® 1.471, de
23 de fevereiro de 2021, conforme disposicao da Lei Municipal n°
1.277/2016.

Art. 4° - O artigo 11 Lei Municipal n® 1.471, de 23 de fevereiro de 2021, passa a

vigorar com a seguinte alteracao:

Paragrafo Unico. Ficam inalterados os requisitos e atribuicées dos
cargos constantes nos incisos Il, Ill, IV e V deste artigo, conforme
disposicao da Lei Municipal n® 1.277/2016.

Art. 5° - A fim de assegurar saldo financeiro para custeio dos cargos da Secretaria

Municipal da Pessoa com Deficiéncia e da Igualdade Racial:

| - Ficam contingenciados 03 (trés) cargos FC1 CC 01, 01 (um) cargo FC3 CC 03 e
01 (um) cargo FC4 CC 04.
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Il - Fica o cargo de Diretor Executivo de Fiscalizacao Tributéria, da Secretaria

Municipal de Economia, transformado em Diretor Executivo de Politicas sobre Drogas;

Il - A fim de assegurar a

reestruturacdo da Secretaria Municipal de

Administracao, ficam transformados os seguintes cargos, com as atribuicoes que se seguem:

Cargo Originario

Cargos transformados ]

Assessor de Gestdo Executiva e

Operacao

Assessor de Gestao de Informacao, Transparéncia e

Processamento de Dados

Chefe de Departamento de Formalizacao

de Balancetes

Chefe de Departamento de Gestao de Dados e

atualizacao do portal de transparéncia

Assessor FC7 7CC7

Assessor de Gestdo de Processamento de Dados

Assessor FC2 CC 2

Chefe de Setor de Gestdo de Dados e atualizagao

do portal de transparéncia

Assessor FC1CC 1

Chefe de Setor de Processamento de Dados

Assessor FC4 CC 4

Chefe de Departamento de Processamento de
Dados

Art. 6° - Ficam transferidos os cargos de Diretor, Assessor de Gestao e Chefe de

Departamento da Secretaria Municipal de Administracdo para a Secretaria Municipal de

Gestao Estratégica.

Art. 7° - A redacao do artigo 5°, da Lei Municipal n® 1.277, de 16 dezembro de

2016,passa a ser a seguinte:

ek

Art.5° - Integram o Gabinete de Prefeito:

| - Superintendéncia Executiva do Gabinete do Governo

Il - Secretaria Municipal de Governo;

a) Assessoria da Secretaria Municipal de Governo;

b) Diretor Executivo de Atendimento aos cidadaos
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[Il - A Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia e da Igualdade

Racial tem a seguinte estrutura:
a) Secretario Municipal da Pessoa com Deficiéncia;

b) Chefe de Departamento de Politicas para pessoa com deficiéncia e

lgualdade Racial;
c) Diretor Executivo de politicas sobre drogas.

d) Secretéaria Executiva;

[-:]

Paragrafo Gnico. As remuneracoes ou gratificacdes que tinham por base o valor
da remuneracdo do chefe de gabinete ficardo baseadas no valor da remuneracao da
Superintendéncia Executiva do Gabinete do Governo, em decorréncia da transformacao do

cargo de Chefe de Gabinete em Secretario de Governo.

Art.8° - O artigo 9° da Lei Municipal n® 1.277, de 16 dezembro de 2016, passa a

ter a seguinte redacao:

Art. 9° - Ao Secretario Municipal de Governo compete:

I - coordenar a articulacdo politica, visando o funcionamento

eficiente e a integracao do poder executivo ao publico em geral.

[l - requisitar dos 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta as
solicitacbes de emissdo de pareceres ou de prestacoes de

informacoes;

Il - acompanhar o andamento das demandas objeto de pautas das
audiéncias do prefeito, colhendo dados para subsidiar as decisoes do

Chefe do Poder Executivo:

IV - subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integracdo dos
municipes na vida politico-administrativa do Municipio, para melhor

conhecer os anseios e necessidades da comunidade, direcionando de

maneira precisa a sua acao;
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V - promover o desenvolvimento das relagoes entre o Executivo e
outros 6rgados governamentais, administracado empresarial e publico

em geral;

VI - promover a identificacdo entre a opiniao publica e os objetivos

do governo;

VIl - coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo
da Prefeitura com os municipes, entidades e associacoes de classe ou

comunitaria;

VIII - formular politica de cooperacao e integracao na éarea de

seguranca no ambito do municipio;

IX - fomentar a agdo conjunta de setores ligados aos assuntos de
seguranca, entre osquais o Poder Judiciario, Ministério Publico,
Policias Civil e Militar, bem como as entidades governamentais e nao

governamentais no combate a inseguranca;

X - coordenar a implementaciao do planejamento estratégico

municipal;

Xl - promover a integracao e articulacdo dos 6rgaos municipais

visando a eficiéncia dos programas e projetos;

Xll - desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e

avaliacao de resultados das acoes do Governo Municipal;

Xl - promover a relacao institucional entre o Poder Legislativo,
Executivo e Judiciario a fim de dinamizar as relagcoes entre as esferas
dos Poderes Federal, Estadual e Municipal; e com a Sociedade Civil

Organizada e Segmentos Religiosos;

XIV - promover politicas de participacdo cidada no municipio, de
acordo com as necessidades basicas da municipalidade em
consonancia com as diretrizes de governo,assegurando ao cidadao o
direito de intervir na elaboracdo, implementacao e monitoramento

das politicas publicas;
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XV - propor e acompanhar a implementacao de mecanismo de
democratizacdo da gestdao nos diferentes 6rgaos da administracao

publica;

XVI - incentivar, propor, acompanhar e articular a implementacao de
diferentes canais de interlocucdo do governo com a sociedade civil

em torno dos projetos de interesse da cidade;

XVII - fomentar nos diversos 6rgaos municipais a pratica da gestao

democratica; e,

XVIII - coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus

objetivos.

XIX - assessorar o prefeito no desempenho das fungoes e atividades
politico-administrativas envolvendo as outras secretarias de governo,

o representando quando solicitado;
XX - outras atribuicoes delegadas pelo Prefeito Municipal.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel Superior Completo;

- Possuir capacidade para assumir as funcoées previstas, envolvendo
responsabilidade, discricao e organizacao;

- Ter desenvoltura para se comunicar com as diversas esferas de
governo; e

- Atitudes: ética, proatividade, empatia;
Art. 9° - A Lei Municipal n® 1.277, de 16 dezembro de 2016, passa a vigorar
acrescida dos seguintes artigos:

Art. 9°-A. Ao Superintendente Executivo do Gabinete do Prefeito

compete:
| - 0 atendimento aos usuarios do Gabinete do Prefeito;

Il - produzir os atos administrativos que viabilizem a fiel execucao de

suas atribuicoes;
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Il - fazer as buscas necessarias junto aos Setores sobre o controle do
andamento dos processos que |lhe forem encaminhados pelos 6rgaos

do Municipio, se necessario;

IV- prestar informacoes repassadas pelos Setores aos diversos 6rgaos

do Municipio a respeito do andamento dos processos;

V - praticar atos pertinentes as atribuicbes que lhe forem

formalmente delegadas;

V| - participar das reunioes que ocorrem no Gabinete do Prefeito

lavrando atas sempre que necessario;

VIl - cuidar de toda documentacao enderecada ao Gabinete do
Prefeito, tomando as providéncias necessarias, principalmente se
houver necessidade de reencaminhamento a outros Orgdos da

Administracdo, com atencao aos prazos estipulados nos documentos;

VIII - receber, numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos,
bem como as correspondéncias e outros papeis de interesse do

Gabinete do Prefeito.

IX- levar ao conhecimento do prefeito e secretarios de governo todas
as demandas que |he forem encaminhadas a fim de garantir

eficiéncia e transparéncia na gestao.

Requisitos para o cargo

- Instrucdo: Nivel médio completo;

- Nocoes de Informatica;

- Possuir capacidade para assumir as funcgoes previstas, envolvendo
responsabilidade, discricao e organizacao;

- Ter desenvoltura para se comunicar com as diversas esferas de
governo; e

- Atitudes: ética, proatividade, empatia.
Art. 9°-B - Ao Assessor da Secretaria Municipal de Governo
compete:

| - programar as atividades a serem realizadas pelo Secretario de

Governo ou sob a supervisao deste;
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Il - organizar a agenda do Secretario de Governo no gue concerne

suas atividades institucionais;

Il - adotar as providéncias necessarias pelo Secretario de Governo
quanto a organizacao de reunioes a serem realizadas no Gabinete ou

fora dele;

IV - promover o atendimento a todos que procuram o Secretario de
Governo, e, se necessario, encaminhar a autoridade competente,

orientando-as na solucao dos assuntos que desejam tratar;

V - manter a organizacao de arquivo de documentos e papeis
relativos a assuntos politicos, e que por sua natureza devem ser

guardados com reserva e sigilo;
VI - executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para o cargo

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Nocoes de Informatica;

- Possuir capacidade para assumir as funcoes previstas, envolvendo
responsabilidade, discricao e organizacao;

- Ter desenvoltura para se comunicar com as diversas esferas de
governo; e

- Atitudes: ética, pro atividade, empatia.

Art. 9°-C - Ao Diretor Executivo de Atendimento aos cidadaos

compete:

| - ouvir o cidadao e prover com informacoes os orgaos da
Administracao Direta e Indireta, objetivando a criacao de politicas
plblicas de atendimento ao Cidadao, voltadas para a melhoria da
qualidade dos servicos Plblicos da Prefeitura Municipal de Aguas

Lindas de Goias;

Il - viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidadao, a fim de

possibilitar respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

Il - receber e examinar sugestoes, reclamacoes, elogios e dentincias

dos cidadaos relativos aos servicos e ao atendimento prestados pelos
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diversos érgaos da Prefeitura de Aguas Lindas de Goias, dando
encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solucao dos

problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

IV - encaminhar aos diversos 6rgaos da Prefeitura de Aguas Lindas de
Goias as manifestacoes dos cidadaos, acompanhando as providéncias

adotadas e garantindo o retorno aos interessados;

V - apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos Orgios da
Administracao Direta e Indireta, visando a solucao dos problemas

apontados pelos cidadaos;

VI - produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e
nivel de satisfacdo da sociedade e sugerir as mudancas necessarias, a

partir da andlise e interpretacdo das manifestacoes recebidas;

VIl - recomendar a instauracao de procedimentos administrativos
para exame técnico das questoes e a adocao de medidas necessarias

para a adequada prestacdo de servico publico, quando for o caso;

VIII - contribuir para a disseminacao de formas de participacao
popular no acompanhamento e fiscalizacao dos servicos prestados

pela Prefeitura de Aguas Lindas de Goias;

IX - aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente

quando for o caso;

X - resguardar o sigilo referente as informacoes levadas ao seu

conhecimento, no exercicio de suas funcoes;

Xl - divulgar, através dos diversos canais de comunicagao da
Prefeitura, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como
informacdes e orientacdes que considerar necessarias ao

desenvolvimento de suas acoes;
XII - exercer outras atividades correlatas.
Requisitos para o cargo

- Instrucado: Nivel médio completo;

- Nocdes de Informaética;

/\—/'\
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- Possuir capacidade para assumir as fungoes previstas, envolvendo
responsabilidade, discricao e organizacao;

- Ter desenvoltura para se comunicar com as diversas esferas de
governo; e

- Atitudes: ética; pro atividade, empatia.

Art. 9°-D - A Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia e da

|gualdade Racial tem a seguinte estrutura:
| - Secretario Municipal da Pessoa com Deficiéncia;
Il - Secretaria Executiva;

[1l - Diretor Executivo de politicas sobre drogas.

IV - Chefe de Departamento de Politicas para pessoa com deficiéncia

e lgualdade Racial;

Art. 9°-E - Compete ao Secretario Municipal da Pessoa com

Deficiéncia e da Igualdade Racial:

| - articular as acoes relacionadas a politica dos direitos da pessoa
com deficiéncia e da lgualdade Racial na Prefeitura Municipal de

Aguas Lindas de Goias;

Il - propor, coordenar, orientar e acompanhar agdes e politicas
pUblicas para a promocao, garantia e defesa dos direitos da pessoa
com deficiéncia de acordo com a Convengao sobre os Direitos das

Pessoas com Deficiéncia e a Lei Brasileira de Inclusao Racial;

[l - estabelecer parcerias plblicas e/ou privadas para a promogao,

protecao e defesa dos direitos das pessoas com deficiéncia;

IV - desenvolver acboes com instituicoes nao-governamentais,
associacoes representativas, pessoas com deficiéncia, seus familiares
e cuidadores, promovendo a gestao participativa na elaboracao de

politicas publicas de inclusao.

V - assessorar o Prefeito na definicdo e implantacao das politicas

publicas voltadas as pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida;
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Area Especial n°04, Avenida 02 — Jardim Queréncia \[\'
Aguas Lindas de Goids — GO / CEP 72910-733 \
CNPJI01.616.520/0001-96 /Tel: {(61) 3618 — 4007

Pagina 10 de 50 -TLL



PREFEITURA DE ’..d
GUAS LINDAS DE GOIAS

MNOVO TEMPO
GESTAO 2021 /2024

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

= -3

VI - atuar na implementacdo descentralizada da politica municipal

para pessoas com deficiéncia;

VIl - estabelecer e manter relacoes de parcerias com os orgaos e
entidades da Prefeitura, de outras esferas de governo e com o0s

demais setores da sociedade civil;

VIll - estabelecer e manter relagdes e parcerias com a iniciativa
privada, visando a inclusdo social da pessoa com deficiéncia e

mobilidade reduzida;

IX - buscar o suporte técnico necessario para o desenvolvimento,
implantacdo e acompanhamento das politicas para inclusao social de

pessoas com deficiéncia.

X - interagir com os governos estadual e federal, buscando indicacdes
de responsaveis pela interlocucdo com as demais esferas do setor

publico.

X| - articular e realizar parcerias com os diversos segmentos da
sociedade civil, participes ou interessados no desenvolvimento de
politicas e acoes voltadas as pessoas com deficiéncia e mobilidade

reduzida e vitimas de preconceito racial;

Xll - promover a interacdo da Secretaria com as instituicoes da

sociedade civil organizada;

Xlll -apoiar e participar do desenvolvimento, estruturacao e agoes
realizadas por entidades voltadas a tematica, tais como organizacoes
nao-governamentais, fundacoes e demais entidades compostas ou
organizadas pela sociedade civil, fomentando o desenvolvimento de

novos projetos e parcerias;

Requisitos para o cargo

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Nocoes de Informatica;

- Possuir capacidade para assumir as funcdes previstas, envolvendo
responsabilidade, discricdo e organizacao;

- Ter desenvoltura para se comunicar com as diversas esferas de

governo; e - Atitudes: ética, proatividade, empatia.
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Art. 9°-F - Compete a(o) Secretaria(o) Executiva da Secretaria

Municipal da Pessoa com Deficiéncia e da Igualdade Racial:

| - atendimento aos usuarios do Gabinete da Secretaria Municipal da

Pessoa com Deficiéncia e da Igualdade Racial;

Il - produzir os atos administrativos que viabilizem a fiel execucdo de

suas atribuicoes;

Il - praticar atos pertinentes as atribuicoes que lhe forem

formalmente delegadas;

IV - participar das reunides que ocorrem no Gabinete da Secretaria
Municipal da Pessoa com Deficiéncia e da Igualdade Racial lavrando

as atas de reunites sempre que necessario;

V - cuidar de toda documentacdo enderecada ao Gabinete da
Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia e da Igualdade Racial,
tomando as providéncias necessarias, principalmente se houver
necessidade de reencaminhamento a outros Orgios da

Administracao, com atencao aos 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 da Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia.

Requisitos para o cargo:

- Instrugao: Nivel médio completo;

- Curso basico de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 9°-G - Compete ao Diretor Executivo de Politicas sobre Drogas

| - estruturar, desenvolver, fomentar e acompanhar as parcerias e
acoes relativas as politicas propostas pelo secretario da pasta,
perante os 6rgaos e entidades da Prefeitura do Municipio de Aguas
Lindas de Goias e demais 6rgdos ou entidades publicas pertencentes

a outras esferas de governo;
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Il - sensibilizar as Secretarias Municipais em relacao a importancia da
implementacao das politicas publicas de inclusdo social da pessoa
com deficiéncia e mobilidade reduzida e de politicas publicas sobre

drogas;

Il - acompanhar e zelar pela boa aplicagdo das politicas
encaminhadas pela Pasta, orgaos e entidades da Prefeitura do

Municipio de Aguas Lindas de Goias;

IV - elaborar e executar projetos em consonancia com as politicas

publicas da Pasta e da Prefeitura do Municipio;

V - desenvolver métodos de avaliacao destinados a monitorar a
implementacao das politicas publicas para as pessoas com deficiéncia
e usuarios de drogas dos diversos 6rgaos e entidades da Prefeitura

do Municipio de Aguas Lindas de Goias;

Requisitos para o cargo:

- Instrucdo: Nivel médio completo;

- Curso basico de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 9°-H - Compete ao Chefe de Departamento de Politicas para

Pessoa com Deficiéncia e Igualdade Racial:

| - executar as acoes relativas as politicas propostas pelo Secretario
da pasta, perante os 6rgaos e entidades da Prefeitura do Municipio
de Aguas Lindas de Goids e demais 6rgdos ou entidades publicas

pertencentes a outras esferas de governo;

[l - acompanhar o desenvolvimento da implementacao das politicas
publicas de inclusao social da pessoa com deficiéncia e mobilidade

reduzida e de politicas pablicas sobre drogas;

Il - executar projetos em consonancia com as politicas publicas da

Pasta e da Prefeitura do Municipio;

IV - desenvolver métodos de avaliacdo destinados a monitorar a
implementacao das politicas publicas para as pessoas com deficiéncia

e usuarios de drogas dos diversos 6rgaos e entidades da Prefeitura

—
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do Municipio de Aguas Lindas de Goias, buscando ainda a
erradicacdo de todas as formas de atitudes que impliqguem em

discriminacao racial a fim de assegurar a todos o direito a igualdade;

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso basico de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 10 - Integram a Secretaria Municipal de Gestao Estrategica:
| - Secretario Municipal de Gestao Estratégica;

Il - Superintendente Executivo de Gestao Estratégica;

II1 - Superintendente Executivo de Licitacoes;

IV - Superintendente Executivo de Transparéncia e Tecnologia;
V - Assessor Especial de Licitacoes e Contratos;

V1 - Secretario Administrativo;

VIl - Assessor de Gestao de Logistica;

VIII - Assessor de Gestao de Compras, Licitacoes e Contratos;
IX - Assessor de Gestao de Convénios;

X - Diretor Executivo de Cotacao de Precos;

Xl - Diretor Executivo de Licitacoes;

Xl - Diretor Executivo de Compras;

X1l - Diretor Executivo de Contratos;

XIV- Diretor Executivo de Convénios;

XV- Diretor Executivo de Distribuicao e Controle de Almoxarifado;
XVI - Diretor Executivo de Controle de Cadastro;

XVII - Diretor Executivo;

XVIII - Assessor Executivo de Aquisicoes;

XIX - Assessor de Gestao de Almoxarifado;

XX - Coordenador Executivo de Convénios.
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XXl - Chefe de Departamento de Distribuicdo e Controle do Almoxarifado

XXII - Chefe de Setor de Manutencao de Frotas;
XXl - Chefe de Setor de Controle de Frotas;
XXIV - Chefe de Departamento de Controle de Frotas;

XXV - Chefe de Setor de Distribuicio e Controle de Almoxarifado da

Administracao;
XXVI - Chefe de Departamento de Compras da Educagéo;
XXVII - Assessor de Arquitetura;

XXVIII - Assessor de Engenharia;

Art. 11 - Compete ao Secretario Municipal de Gestao Estratégica:

| - gerir o saldo orcamentario e o desembolso financeiro dos fundos do
Municipio;

Il - acompanhar a distribuicdo das cotas orcamentérias para todas as Secretarias;

Il - gerir o cronograma de desembolso financeiro das Secretarias e dos Fundos;

IV - elaborar os calculos pertinentes e promover a execucido e controle da

programacao financeira mensal;

V - projetar, em curto, médio e longo prazo, as estimativas de receita de despesa
do municipio;
VI - efetivar verificacado do pagamento da despesa de acordo com as

disponibilidades de numerario, esquemas elaborados e instrucées do Secretario Municipal

de Economia;

VIl - controlar rigorosamente os saldos bancarios existentes em contas

movimento e vinculadas;

VIIl - controlar e instruir as entidades financeiras no que tange a aplicacao de

recursos no mercado de capitais;

IX - fiscalizar o cumprimento de prazos para o recolhimento das contribuicoes
para as instituicoes de previdéncia, seguros e credores diversos, provenientes de descontos

em folhas de pagamento, de conformidade com a legislacao propria e autorizacoes;
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X - elaborar relatérios, a fim de fornecer subsidios ao titular Prefeito Municipal,

no que concerne ao comportamento das financas municipais;

Xl - proceder, no final do exercicio, o levantamento das contas empenhadas a
pagar e inscritas em "Restos a Pagar", para fins de prestacao de contas junto ao Tribunal de

Contas do Estado;

XIl - controlar a agenda de pagamentos, a fim de cumprir com as obrigagoes e

compromissos assumidos pelo Municipio;
X1l - gerir as politicas administrativas logisticas;

XIV - cumprir as exigéncias feitas pelo controle interno e externo da

Administracao Publica;

XV - analisar e dar encaminhamento as solicitacoes de compras das diversas
Secretarias e organismos da Administracao, propondo a realizacao de processo licitatorio

para a formalizacao da aquisicao de bens;
XVI - observar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;

XVIl - planejar, executar, dar suporte e fiscalizar a efetivacao do orcamento

publico municipal;

XV - zelar em todo momento pela defesa dos interesses da Secretaria, dentro

das normas superiores de delegacoes de competéncias;

XIX - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacao do Chefe

do Executivo Municipal;
XX - outras atividades delegadas pelo Prefeito.

XXl - normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestao de

materiais e servicos, envolvendo:
a) Licitacbes de material e servicos;
b) Contratos de material e servicos;
c) Estocagem e logistica de distribuicao de material;

XXII - garantir a prestacao de servicos municipais relativos a sua area de

competéncia de acordo com as diretrizes do programa de governo;

XXIII - estabelecer diretrizes e metas para a atuacao da Secretaria;
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XXIV - observar, controlar e cumprir as normas voltadas para a Lei de

Responsabilidade Fiscal;

XXV - cumprir as competéncias delegadas pelo Prefeito Municipal, de acordo

com a Lei Organica do Municipio;
XXVI - integrar os trabalhos realizados pela Comissao Permanente de Licitacao.

XXVII - despachar juntamente com o Prefeito Municipal nos atos pertinentes a

Secretaria Municipal de Administracao Logistica;

XXVIIl - desenvolver as atribuicoes relacionadas com a area de sua competéncia

e atuacdo definidas na presente Lei Municipal.

XXIX - desempenhar demais atividades atinentes a Secretaria.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso basico de Informatica;

- Atividades a serem realizadas com total responsabilidade, eficiéncia e
qualidade.

- Habilidades em lideranca; trabalho em equipe; mediacdo de conflitos;

- Processos de comunicacao, decisao, negociacao e mudangas.

- Atitudes: ética; proatividade; empatia..

Art. 12 - Compete ao Superintendente Executivo de Gestao Estratégica:

| - auxiliar os Secretarios e Gestores nas tomadas de decisoes, orientando estes
no desempenho de suas funcoes e responsabilidades;

Il - zelar pela qualidade, eficiéncia e principios legais norteadores do processo
licitatorio;

[l - realizar inspecoes e auditorias para verificar a legalidade e a legitimidade dos
atos e avaliar os resultados inerentes a aquisicoes e tecnologias governamentais

IV - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

V - desempenhar o controle do processamento dos processos licitatérios, a fim
de dar maior eficiéncia a prestacao de servigos publicos.

VI - executar todas as atribuicoes inerentes ao cargo e que |Ihe forem atribuidas

pelo secretario.

Requisitos para o cargo:
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- Instrucao: Nivel médio completo

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade: empatia.

Art. 13 - Compete ao Superintendente Executivo de Licitacoes:

| - atuar de forma integrada com as diretorias de compras, ou érgaos afins, no
ambito das secretarias municipais, nas atividades de formalizacdo dos procedimentos
licitatorios;

Il - coordenar as equipes das secretarias municipais nas atividades necessarias a

elaboracao de termos de referencia e documentos afins:

[l - estabelecer em conjunto com as equipes responsaveis, planos de acio para

o estabelecimento de processos licitatorios;

IV - acompanhar o cumprimento das metas e prazos estabelecidos nos planos de
acao, orientando as equipes de compras das secretarias municipais quanto aos
procedimentos e documentos necessarios a formalizacao dos procedimentos licitatérios de

compras,;

V - assessorar o Secretario Municipal da pasta nas demandas em que for

requisitado;

Requisitos para o cargo:

- Instrucéo: Nivel médio completo

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 14 - Compete ao Superintendente Executivo de Transparéncia e Tecnologia:

| - orientar os gestores da administracao no desempenho de suas funcoes e

responsabilidades;

Il - zelar pela qualidade e pela autonomia do sistema de tecnologias

governamentais;
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Il - realizar inspecoes e auditorias para verificar a legalidade e a legitimidade dos

atos e avaliar os resultados inerentes a aquisicGes e tecnologias governamentais
IV - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

V - desempenhar o controle do processamento de dados e transparéncia, bem

como atuar a fim de dar maior eficiéncia a prestacao de servigos publicos.

Paragrafo Gnico. Compete especificamente ao Superintendente Executivo de
Transparéncia e Tecnologia a programacao de inspecoes e auditorias internas, inclusive com

a possibilidade de solicitacdo de auditorias externas.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe:

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 15- Ao Secretario Administrativo da Secretaria Municipal de Gestao

Estratégica, compete:

| - despachar diretamente com o Secretario sob os assuntos pertinentes a

Secretaria;

Il - receber, numerar e distribuir ou guardar todos os processos, bem como as
correspondéncias e outros papéis de interesse da Secretaria, procedendo exame formal dos

documentos recebidos:

Il - supervisionar o controle e a tramitacao dos processos, e documentos interna

e externamente de cada Diretoria e Departamento que compoe a Secretaria;

IV - prestar informacdes aos interessados sobre os processos recebidos, bem

como qualquer outra documentacao, desde que nao esteja sob sigilo;

V - fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos
pelos 6rgaos do Municipio, se necessario;
VI - realizar mensalmente a remessa da documentacao destinada ao arquivo

geral;

VII - manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos

e outros documentos que tramitam na Secretaria;
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VIl - Manter cuidado com toda documentacao e processos, restaurando-os, se

necessario;

IX - nao retardar o andamento de documentos e processos, evitando perda de

prazo e outros danos.

X - realizar outras atividades inerentes a funcao;

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Nogoes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 16 - Ao Assessor de Gestao de Logistica, compete:
| - fiscalizar o controle da frota geral da administracao direta;

Il - coordenar a distribuicao da frota municipal, quando da realizacao de eventos

especiais;
Il - administrar o abastecimento da frota institucional;

IV - fiscalizar a programacao e acompanhar as manutencoes preventivas e

corretivas, procedendo a avaliacao dos defeitos apontados;
V - controlar permanentemente os gastos com manutencao da frota;

VI - planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de seu

departamento;

VIl - manter o controle de aquisicao e fornecimento de pecas, consumo de

combustiveis e lubrificantes;

VIl - exercer outras atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas pelo

Secretario de Administracao e Logistica.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.
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Art. 17 - Ao Assessor de Gestao de Compras, Licitagao e Contratos compete:

Il - analisar e aprovar previamente os editais de licitacao e os contratos, quando

autorizada a sua deflagracao pelo Chefe do Poder Executivo;

Ill - administrar o cadastro central de materiais, fornecedores e prestadores de

servicos;

IV - solicitar do 6rgao executor do Contrato informacoes a respeito da sua fiel
execucao;

V- manter arquivo com copia de todos os Contratos firmados pela Administracao
publica municipal;

VI - desenvolver atividades relativas a normatizacao, supervisao, orientacdo e

formulacdo de politicas do sistema de licitacoes e contratos para materiais e servigos e de

obras e servicos de engenharia, envolvendo:
a) licitacoes de materiais e servicos;
b) contratos de materiais e servigos;

VIl - estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adocao de técnicas de
trabalho de modernizacao e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das acoes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagoes e

contratos;

VIII - administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios
da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas acoes e projetos na

area do sistema de licitacoes de materiais, servicos e de obras e servicos de engenharia;

IX - assegurar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das acdes de avaliagao,
fiscalizacao, e controle do sistema de licitacoes e contratos quanto aos objetivos, técnicas,

organizagao, recursos e procedimentos;
X - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

| - centralizar as licitacoes do Poder Executivo Municipal;
| Requisitos para o cargo:

|

! - Instrucao: Nivel médio completo;

| - Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuagao;

- Habilidades de trabalho e equipe;
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- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 18 - Ao Chefe de Departamento de Controle de Frotas, compete:
| - administrar a frota geral da administracao direta;

Il - controlar as autorizacdes e habilitacdo dos servidores e servidoras municipais

para utilizar os veiculos da frota geral da administracao direta;

Il - atender as reclamacdes e sugestbes dos municipes, no que tange ao

comportamento no transito, dos motoristas a servico do Municipio;

IV - atender e assistir aos acidentes de transito, que envolvam veiculos
municipais da administracao direta, elaborando o laudo do acidente e croqui, para a

avaliacao da Procuradoria Geral, ou do 6rgao que vier a substitui-la;
V - controlar o servico de socorro a frota;

VI - manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota

municipal da administracao direta, bem como efetuar o seu cadastro junto ao Detran-GO;

VIl - acompanhar as manutencoes preventivas e corretivas, procedendo a

avaliacao dos defeitos apontados;

VIII - providenciar renovacgao de seguros obrigatérios de veiculos e dos proprios

municipais, quando necessario:
IX - controlar os processos de ressarcimento de multas de transito; e
X - fiscalizar o controle de almoxarifado de pecas;

X1 - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Requisitos para o cargo:

- Instrugao: Nivel médio completo;

- Nogoes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 19 - Ao Chefe de Setor de Manutencao de Frota, compete:
| - controlar o gasto de manutencao da frota institucional;

Il - inspecionar a frota mensalmente, ou sempre que necessério para verificar

necessidade de reparos;
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Il - encaminhar ao Superintendente a planilha de gastos com reparos e

manutencao da frota ao final de todo més;

| IV - gerir o servico informatizado de controle centralizado de toda a frota de

veiculos, caminhoes, maqguinas e equipamentos rodoviarios do Municipio;

VI - expedir relatorios detalhados dos controles relacionados com a frota;

VIl - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Nocoes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 20 - Ao Chefe de Setor de Controle de Frota, compete:
| - controlar o uso dos veiculos da frota institucional;

[l - fiscalizar através de planilha com controle diario da saida de veiculos, para
atendimento das atividades peculiares de cada Secretaria, fazendo constar quilometragem,

identificacdo do chassi e placas do veiculo, bem como o motorista e o destino da viagem;

Il - encaminhar ao Superintendente a planilha de controle de uso da frota com
identificacdo dos motoristas ao final de cada més, fazendo constar inclusive as multas de

transito, devidamente identificadas pelo uso do veiculo, se houver;

IV - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Nogoes de Informatica;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 21- Ao Diretor Executivo de Licitacao, compete:

V - elaborar plano de manutencéo preventiva e corretiva para a frota;
|

| | - organizar a execucao dos procedimentos licitatorios, de forma a obter o
|

melhor rendimento, observadas as disposicoes legais;
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Il - supervisionar os editais e seus anexos, apos o parecer do Assessor Juridico e

aprovacao do Secretario;

Il - remeter os processos de licitacao e dispensas a Secretaria para posterior

fiscalizacao do Egrégio Tribunal de Contas do Estado, ao final de cada exercicio;

IV - manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos e expedir os

Certificados de Regularidade de Situacao Juridico-fiscal;
V - consultar o catalogo de materiais via sistema SICAF do Governo Federal:
VI - elaborar os editais dos procedimentos licitatorios:

VIl - providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitacoes,

conforme normas vigentes;
VIII - prestar apoio administrativo a Comissao Permanente de Licitacao;

IX - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Requisitos para o cargo:

- Instrucdo: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacgao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 22 - Ao Diretor Executivo de Cotacao de Precos, compete:

| - supervisionar a realizacao de pesquisa de precos no mercado e em 6rgaos
publicos;

Il - manter planilha atualizada de planejamento estratégico de precos
acompanhando dados atuais de mercado;

Il - incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de
pesquisa e analise de mercado;

IV - executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para o cargo:
- Instrucao: Nivel médio completo;
- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

Prefeitura Municipal de Aguas Lindas de Goids - GO
Area Especial n°04, Avenida 02 — lardim Queréncia
.E\guas Lindas de Goias — GO/ CEP 72910-733 )

CNPJ 01.616.520/0001-86 /Tel: {61) 35618 —4007
Pagina 24 de 30 - TLL



PREFEITURA DE ’ e
AGUAS LINDAS DE GOIAS

UM NOVOTEMPO
GESTAD 2021 /2024

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 23 - Ao Diretor Executivo de Compras, compete:

| - formalizar os procedimentos de compras diretas em razao do valor, juntando

sempre que possivel até 3 (trés) orcamentos;

Il - providenciar o calendario anual de compras visando aquisicao de material e

bens patrimoniais, bem como a contratagao de obras e servicos;

Il - analisar e instruir os processos para aquisicdo de materiais, contratacdo de

servicos e obras de engenharia, relativos a dispensa e inexigibilidade de licitacao;
IV - manter atualizados os registros cadastrais de fornecedores

V - propor e acompanhar a realizacao de diligéncias para apurar fatos de

qualquer natureza relacionados com os fornecedores cadastrados;

VI - fiscalizar o Processamento dos pedidos de aquisicao de material e
contratacdo de servicos, ouvidas as areas técnicas, quando se tratar de servicos

especializados;

VIl - realizar as compras de materiais e a contratacdo de servicos que dispensam
licitacoes;

VIII - elaborar relatérios referentes as aquisicoes de materiais;

IX - manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento

do processo;

X - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 24 - Ao Diretor Executivo de Contratos, compete:

| - emitir ordem de servicos e efetuar distribuicao de copias dos contratos e

anexos;
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[l - definir, quando for o caso e em conjunto com o preposto da empresa, as
estratégias de execucdo, bem como tracar as metas de controle e acompanhamento do

contrato;
lIl - avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogacoes contratuais;

IV - contatar as unidades usuarias dos contratos, visando ao cumprimento pelas

partes de todas as clausulas do contrato;

V - controlar os prazos de vigéncias e execugao dos contratos, notificando todas
as unidades sobre a instrucao de novo processo licitatorio, quando houver, com

antecedéncia de 04 meses do seu termo final

VI - propor alteracoes nos contratos, para melhor adequacao as finalidades de

interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

VIl - instruir todos os processos de sancoes, advindos do descumprimento de

clausulas contratuais;

VIl - notificar os contratados dos processos de sancoes, garantindo o devido

processo legal;

IX - aplicar sancoes motivadas pela inexecucao total ou parcial do ajuste, ou pelo

atraso injustificado, bem como rescindi-los, quando for o caso;

X - solicitar a inscricao, na divida ativa do Municipio, das multas nao recolhidas

pelas empresas inadimplentes;

Xl - controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as

atividades executadas;
XlI - lavrar os aditamentos contratuais, assinatura e publicacao do seu extrato;

Xl - verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de nao

comprovada, notifica-lo e reter seu pagamento até efetiva regularizacao;

XIV - elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou

processo administrativo, sugerindo modificacoes, inclusoes ou exclusoes de informacoes;

XV - analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro, reajustes de

precos ou repactuacoes;

XVI - avaliar os precos praticados no mercado, visando a repactuacao de precos,

sempre que houver a possibilidade da prorrogacao contratual;
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XVII - comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisbes e

providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a adocao das medidas convenientes;
XVIIl - receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;

XIX - encaminhar Nota Fiscal/Fatura/Recibo a Contabilidade Financeira para
pagamento, apos a conferéncia dos valores e a constatacdo da adequacido do objeto

contratado as especificagdes constantes do processo que deu origem a nota de empenho; e

XX - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo:

- Curso de Informética;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 25 - Ao Diretor Executivo de Convénios, compete:

| - supervisionar a realizacao dos convénios, com entidades da Administracdo
Publica Municipal, Estadual, Federal e Instituicdes Privadas, podendo ter os mais variados

objetivos, sempre observando os interesses do Municipio e respeitando a legislacdo vigente;

Il - planejar, organizar e dirigir as atividades relacionadas as parcerias, fixando as
politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos

objetivos e metas estabelecidos nas minutas de Convénios;

Il - analisar os futuros Convénios do Municipio, verificando os resultados de suas
realizagbes e tracando em conjunto com os conveniados, os objetivos e responsabilidades
das partes na parceria a ser firmada, de acordo com a sua proposta original, tempo de

execucao e uso dos meios disponiveis, para sua realizacao;

IV - definir as diretrizes gerais e os procedimentos operacionais para

desenvolvimento dos projetos e convénios;

V - fomentar a elaboragdo de atos normativos e orientacoes na sua area de

atuacao;

VI - avaliar a execucao e os resultados dos projetos e convénios:

VIl - desempenhar outras atribuicoes especificas de seu cargo.

o cargo:
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- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 26 - Ao Diretor Executivo de Distribuicao e Controle de Almoxarifado,

compete:

| - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes

ou especializados;

Il - supervisionar a conferéncia dos documentos de entrada de material, e liberar

as Notas Fiscais para pagamento;
l11 - atender as requisicoes de materiais das Unidades Administrativas;

IV - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua

guarda;

V - orientar e supervisionar a realizacao do balanco mensal fornecendo dados

para a contabilidade;

VI - manter a organizacdo do almoxarifado de forma a garantir o

armazenamento adequado, e a seguranca dos materiais em estoque;
VIl - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;
VIl - supervisionar a realizacao do inventario anual;
IX - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo
Requisitos para o cargo:
- Instrucao: Nivel médio completo;
- Curso de Informatica;
- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 27 - Ao Chefe de Departamento de Distribuicao e Controle de Almoxarifado

Central, compete:
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| - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de

Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes

ou especializados;

Il - conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para

pagamento;

11l - atender as requisicoes de materiais das Unidades Administrativas;

IV - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua

guarda, procedendo;

V - realizar o balanco mensal fornecendo dados para a contabilidade;

VI - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e

a seguranca dos materiais em estoque;

VIl - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

VIII - realizar o inventario anual;

IX - acompanhar a comissao nomeada pelo Reitor para Tomada de Contas, no

final do exercicio;

X - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 28 - Ao Chefe de Departamento de Compras da Educacdo compete:

| - formalizar os procedimentos de compras diretas em razao do valor, juntando

sempre que possivel até 3 (trés) orcamentos;

Il - providenciar o calendario anual de compras visando aquisicao de material e

bens patrimoniais, bem como a contratacdo de obras e servicos;

lIl - analisar e instruir os processos para aquisicao de materiais, contratacdo de

servicos e obras de engenharia, relativos a dispensa e inexigibilidade de licitagao;

IV - manter atualizados os registros cadastrais de fornecedores
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V - propor e acompanhar a realizacao de diligéncias para apurar fatos de

qualquer natureza relacionados com os fornecedores cadastrados;

VI - fiscalizar o Processamento dos pedidos de aquisicio de material e
contratacdo de servicos, ouvidas as areas técnicas, quando se tratar de servigos

especializados;

VIl - realizar as compras de materiais e a contratacao de servicos que dispensam
licitacoes;

VIl - elaborar relatorios referentes as aquisicoes de materiais;

IX - manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento

do processo;
X - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 29 - Ao Chefe de Departamento de Distribuicao e Controle de Almoxarifado
da Administracdo, compete:

I - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes

ou especializados;

Il - conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para

pagamento;
11l - atender as requisicoes de materiais das Unidades Administrativas;

IV - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua

guarda, procedendo;
V - realizar o balanco mensal fornecendo dados para a contabilidade;

VI - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e

a seguranca dos materiais em estoque;
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VIl - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;
VIl - realizar o inventario anual;

IX - acompanhar a comissao nomeada pelo Reitor para Tomada de Contas, no

final do exercicio;

X - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 30 - Ao Diretor Executivo de Controle de Cadastro, compete:

| - examinar, conferir e receber e arquivar toda documentacao referentes a

contratos com as empresas que prestam servicos para o municipio;

Il - examinar e conferir a documentacdo referente a material adquirido de
acordo com as Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos

setores técnicos requisitantes ou especializados;

Il - supervisionar a conferéncia dos documentos de entrada de material, e

liberar as Notas Fiscais para pagamento;

IV - atender as requisicbes de materiais das Unidades Administrativas e distribuir

os materiais de expediente para os diversos departamentos da Administracao municipal;

V - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua

guarda;

VI - orientar e supervisionar a realizacdo do balanco mensal fornecendo dados

para a contabilidade;

VIl - manter a organizacdo do almoxarifado de forma a garantir o

armazenamento adequado, e a seguranga dos materiais em estoque;
VIII - supervisionar a realizacao do inventario anual;

IX - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo;

Requisitos para o cargo:
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- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 31 - Ao Coordenador Executivo de Convénios, compete:

| - analisar as minutas de Convenio e supervisionar a realizacao destes, com
entidades da Administracao Publica Municipal, Estadual, Federal e Instituicoes Privadas,
podendo ter os mais variados objetivos, sempre observando os interesses do Municipio e

respeitando a legislacao vigente;

Il - fiscalizar a regularidade e cumprimento das obrigacoes contraidas nos

conveénios firmados pela Administracao;

[1l - atestar o cumprimento e regularidade das clausulas firmadas, informando

sempre acerca da conveniéncia da continuidade dos convénios para o servico publico;

IV - planejar, organizar e dirigir as atividades relacionadas as parcerias, fixando as
politicas de acao e acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos

objetivos e metas estabelecidos nas minutas de Convénios;

V - analisar os futuros Convénios do Municipio, e verificando os resultados de
suas realizacbes e tracando em conjunto com os conveniados, os objetivos e
responsabilidades das partes na parceria a ser firmada, de acordo com a sua proposta

original, tempo de execucao e uso dos meios disponiveis, para sua realizacao;

IV - definir as diretrizes gerais e os procedimentos operacionais para

desenvolvimento dos projetos e convénios;

V - fomentar a elaboracao de atos normativos e orientacoes na sua area de

atuacao;

VI - avaliar a execugao e os resultados dos projetos e convénios;

VIl - desempenhar outras atribuicoes especificas de seu cargo.

Requisitos para o cargo:
- Instrucao: Nivel superior;
- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
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- Habilidades de trabalho em equipe

Art. 32 - O cargo de Coordenador Executivo, previsto no artigo 5° da Lei

Municipal n® 1.471/2021, passa a compor a estrutura da Secretaria Municipal de Gestao

Estratégica, com as atribuicbes previstas no artigo 31 desta lei.

Art. 33 - Compete ao Assessor de Gestao de Convénios:

| - orientar os gestores da administracdo no desempenho de suas funcoes e

responsabilidades;

Il - zelar pelo cumprimento das obrigacées contratuais inerentes aos convénios

firmados;

1l - realizar inspecoes e auditorias para verificar a legalidade e a legitimidade dos

atos e avaliar os resultados inerentes aos convénios firmados;

IV - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade;

V - desempenhar o controle do processamento de dados e prazos estipulados

nos convénios, bem como atuar a fim de dar maior eficiéncia a prestacdo de servigos

publicos;

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 34 - Ao Assessor Executivo de Aquisicoes, compete:

I - auxiliar na formalizacio dos procedimentos de compras diretas em razédo do

valor, juntando sempre que possivel até 3 (trés) orcamentos;

Il - fazer levantamento de necessidade da Secretaria para providenciar o

calendario anual de compras visando aquisicdo de material e bens patrimoniais, bem como a

contratacdo de obras e servicos;

Il - auxiliar na analise e instrucao dos processos para aquisicao de materiais,

contratacdo de servicos e obras de engenharia, relativos a dispensa e inexigibilidade de

licitacao;
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IV - manter atualizados os registros cadastrais de fornecedores

V - propor e acompanhar a realizacdo de diligéncias para apurar fatos de

qualguer natureza relacionados com os fornecedores cadastrados:

VI - fiscalizar o Processamento dos pedidos de aquisicio de material e
contratacao de servigos, ouvidas as areas técnicas, quando se tratar de servicos

especializados; e

VII - realizar as compras de materiais e a contratacao de servicos que dispensam

licitacoes;
VIl - elaborar relatérios referentes as aquisicoes de materiais;

IX - manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no
andamento do processo, atestar notas e assinar documentacdo referente as suas

atribuicoes;
X - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética, pro atividade, empatia.

Art, 35 - Compete ao Assessor Especial de Licitacdo e Contratos da Secretaria

Municipal de Gestao Estratégica:

| - assessorar o Prefeito e Secretarios sobre procedimentos de compras e

servicos, conforme a legislacao federal e municipal;

Il - assessorar a Administracao acerca dos procedimentos essenciais para a

realizacao de licitacdo e contratos administrativos;
Il - acompanhar as licitagdes no ambito do municipio em todas as suas fases:

IV - participar no processo de licitacdo, envolvendo levantamento de
documentos necessarios, busca de editais, acompanhamento de pregbes e elaboracio de

proposta;

V - desempenhar as fungoes inerentes a licitacdo que |lhe forem designados:

/l—/\
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VI - conduzir o processo administrativo dentro dos limites e responsabilidades

previstas em lei.

Requisitos para o cargo:

- Instrucdo: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe.

Art. 36 - Ao Diretor Executivo, compete:

| - analisar todos os processos que lhe forem submetidos e verificar o
cumprimento de seus objetivos, sempre observando os interesses do Municipio e

respeitando a legislacdo vigente;
Il - autuar e instruir os processos na forma da lei;

Il - analisar os procedimentos utilizados na instrucdo do processo e realizar

apontamentos;

[V - definir as diretrizes gerais e os procedimentos operacionais para

desenvolvimento dos projetos

V - fomentar a elaboracdo de atos normativos e orientagbes na sua area de

atuacao;
VI - avaliar a execucao e os resultados dos projetos e convénios;

VIl - desempenhar outras atribuicdes especificas dos cargos de diretores,

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 37 - Ao Assessor de Gestao de Almoxarifado, compete:
| - conferir, examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as

Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos

requisitantes ou especializados;
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Il - distribuir todos os materiais para as Secretarias, realizado a conferenciados
documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para pagamento;

Il - atender as requisicbes de materiais das Unidades Administrativas;

IV - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda, procedendo;

V - encaminhar para o Secretario o balanco mensal fornecendo dados para a
contabilidade;

VI - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e
a seguranca dos materiais em estoque;

VIl - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

VIII - realizar o inventario anual;

X - acompanhar a comissao nomeada pelo Reitor para Tomada de Contas, no
final do exercicio;

X - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;
- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia.

Art. 38- Ao assessor de Arquitetura e Engenharia compete

| - assessorar o Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura fornecendo dados
e informacdes relativas as competéncias daquela Secretaria Municipal, fornecendo apoio

técnico;

Il - promover levantamentos, andlises e relatérios de informacgoes relevantes ao

processo de carater técnico da Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

Il - realizar estudos, projetos, mapeamentos, pesquisas e levantamentos

indicado o que for necessario ao acompanhamento técnico das obras do Municipio;

IV - promover acoes de capacitagdo a servidores da Secretaria Municipal de

Obras, em conjunto com o Secretario;

/_\/\

Prefeitura Municipal de Aguas Lindas de Goias - GO

Area Especial n°04, Avenida 02 - Jardim Queréncia \
Aguas Lindas de Goids — GO / CEP 72910-733 j
CMPJ 01.616.520/0001-96 /Tel: (61) 3618 - 4007

Pézina 36 de 50 - TLL



PREFEITURA DE P et
AGUAS LINDAS DE GOIAS

UM NOVOTEMPO

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

GESTAO 2021 /2024

V - encaminhar dados e informacoes técnicas para todos os 6rgaos do Municipio,

quando for requisitado;

VI - representar a Secretaria em encontros, seminarios, reunides e, outros

espacos, quando for necessario;

VIl - proferir despachos e pareceres técnicos em processos administrativos

quando for necessario;
VIIl - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Requisitos para o cargo:

- Ensino superior em Arquitetura e Urbanismo ou em Engenharia Civil;
- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia;

Art. 39 - O artigo 60, da Lei Municipal n°® 1.277, de 16 dezembro de 2016, passa
a ter a seguinte redacao:
Art. 60 - Integram a estrutura da Secretaria Municipal de
Administragao:

(ied

Il - Assessoria de Gestdo de Informacao, Transparéncia e
Processamento de Dados:

a) Departamento de Gestdo de Atualizacio do Portal de
Transparéncia

b) Departamento de Informética da Administracao Geral;

c) Assessoria de Gestao de Processamento de Dados

d) Setor de Gestao de Dados e atualizacdo do portal de transparéncia

e) Setor de Departamento de Processamento de Dados

Art. 40 - Compete ao Assessor de Gestdao de Informatica, Transparéncia e

Processamento de Dados:

| - realizar a gestao de informatica de todos os departamentos da Administracao

Municipal;
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[l - gerenciar os trabalhos dos chefes de setor e de departamento que compoe a

estrutura da Assessoria de Gestao de Informatica, Transparéncia e Processamento;

Il - Designar os servidores responsaveis pela informatica do municipio e

processamento de dados nas tarefas diarias;

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica e Operador de Computador;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia

Art. 41 - Compete ao Chefe de Departamento de Gestao de Dados e atualizacao

do portal de transparéncia:

| - propor e incentivar a implantacdo de solucbes de Tecnologia da Informacao,

alinhadas as acoes da Secretaria;

Il - promover, incentivar e fazer cumprir as politicas de seguranca da informacao

a serem observadas pelas diversas unidades da Secretaria;

Il - participar do planejamento, coordenacao e implantacido de servicos
especializados de Tecnologia da Informacao no ambito da Secretaria;

IV - planejar a aquisicao, locacdo e expansao de equipamentos, suprimentos,
solucoes de tecnologia da informagao, servicos de telecomunicacoes, mao-de-obra
especializada e programas destinados aos sistemas computacionais no ambito da Secretaria;

V - auxiliar e promover a implantacao do repositério de dados da SEFIN;

VI - realizar intercambio de solugdes na area de Tecnologia da Informacao com

orgaos e entidades da Administracao Pablica;

VIl - viabilizar a integracao e compatibilidade dos dados, visando a disponibilizar

informacoes com qualidade e subsidiar a tomada de decisoes no ambito da Secretaria;

VIIl - projetar, desenvolver, manter e avaliar os sistemas de Tecnologia da

Informagao e comunicacao, objetivando a celeridade e automatizacao de processos no

ambito da Secretaria;
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IX - propor, coordenar e desenvolver a programacao técnica de sitios para a
internet e intranet no ambito da Secretaria, em conjunto com o drgao de ciéncia e

tecnologia responsavel pela execucao da politica de informatica da Administracao Municipal;

X - coordenar o processo de diagndstico, prospeccdo e difusao de novas

solucdes relacionadas a Tecnologia da Informacao aplicaveis a Secretaria;

Xl - acompanhar a evolucido das necessidades de informacao nas diversas
unidades da Secretaria, propondo, quando necessario, exclusao, alteracao ou implantacao

de sistemas ou utilizacio de técnicas ou metodologias mais eficientes e eficazes;

Xll - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pela Superintendéncia de Inteligéncia e Cobranca.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informaética e Operador de Computador;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia

Art. 42 - Compete ao Assessor de Gestdo de Processamento de Dados:

| - realizar a gestdo de processamento de dados quando solicitado pelos 6rgaos
da Administracdo Municipal;

Il - assistir os servidores municipais quanto as demandas inerentes ao aos
departamentos;

Il - supervisionar os trabalhos dos chefes de departamento e de departamento
que compde a estrutura da Assessoria de Gestdo de Informatica, Transparéncia e

Processamento;

IV - designar os servidores responsaveis pela informatica do municipio e

processamento de dados nas tarefas diarias;

V - atender as demandas do municipio no que se refere ao processamento de
dados e formatacao de maquinas;
Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica e Operador de Computador;
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- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia

Art. 43 - Compete ao Chefe de Setor de Gestao de Dados e atualizacao do portal

de transparéncia:

| - realizar a gestdo de processamento de dados do portal de transparéncia

inserindo atualizagcdes quando solicitado pelos 6rgaos da Administracao Municipal;

Il - assistir os servidores municipais quanto as demandas inerentes ao aos

departamentos;
Il - operar o sistema de gestao de Transparéncia e Processamento;

IV- designar os servidores responsaveis pela informatica do municipio e

processamento de dados nas tarefas diarias;

V - atender as demandas do municipio no que se refere ao processamento de
dados e formatacao de maquinas;

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica e Operador de Computador;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia

Art. 44 - Compete ao Chefe de Setor de Processamento de Dados:

| - atender as ordens de servico oriundas da chefia imediata a fim de atuar nas
demandas inerentes a falhas de processamentos de dados nos computadores dos servidores
municipais;

Il - formatar computadores da Administracao Municipal e fazer a manutencao;

Il - operar os sistemas conforme determinacdo da Assessoria de Gestdo de

Informatica, Transparéncia e Processamento;

IV - atender as demandas do municipio no que se refere ao processamento de
dados e formatacao;

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;
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- Curso de Informatica e Operador de Computador;
- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia

Art. 45 - Compete ao Chefe de Departamento de Processamento de Dados:

| - realizar atualizacdo de softwares dos computadores dos operados pelos

servidores municipais;

Il - realizar a instalacao de programas nos computadores dos servidores

municipais, os assistindo quanto as demandas inerentes ao aos departamentos;

[ll - atender as demandas do municipio no que se refere ao processamento de
dados nas diversas secretarias do municipio;

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica e Operador de Computador;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia

Art. 46 - Os artigos 184 e 186, da Lei Municipal n® 1.277, de 16 dezembro de

2016, passa a ter a seguinte redagao:
Art. 184 - Integram a estrutura da Secretaria Municipal da Mulher e
da Familia:
| - Gabinete do Secretério;

Il - Diretoria Executiva de Programas e Projetos.

Art. 186 - Ao Secretario(a) Municipal da Mulher e da Familia,

compete:

| - articular, planejar, impulsionar, organizar, propor e executar, em
parceria com os demais érgaos da Administracao Publica, as politicas

publicas voltadas a valorizacao da mulher, da familia e juventude, de
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forma a garantir-lhes os seus direitos, contribuindo de forma efetiva

para o desenvolvimento econémico, social e humano;

Il - planejar e apoiar a execucdo da politica de amparo e assisténcia

com foco nos jovens;

[l - promover a politica de atendimento ao adolescente, autores ou
envolvidos em ato infracional, visando a sua protecao e a garantia

dos seus direitos fundamentais;

IV - zelar pelo permanente cumprimento das politicas

governamentais de assisténcia ao seu publico-alvo;
V - desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe

Art. 47 - Ao assessor especial FC 01 CC 01 compete:

| - desenvolver atividades de assessoramento no controle de entrada e saida de

documentos,

Il - despachar as demandas que lhe forem submetidas, de forma oficial com o

Superintendente Executivo do Gabinete do Prefeito;

[Il - prestar assessoramento em todas as demandas que lhe forem submetidas,

inclusive relacionadas a area de processamento de dados de informatica;

IV - assessorar no controle e execucdo de servicos de almoxarifado, arquivo,
compilacao, selecao, organizacao, escrituracdo e registro de dados, operacbes ou

informacoes de natureza fiscal, financeira, orcamentaria, estatistica, contabil e similares;

Requisitos para o cargo:
- Instrucao: Nivel médio completo;
- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe
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Art. 48 - Ao assessor especial FC 02 CC 02 compete:

| - desenvolver atividades de assessoramento no controle de entrada e saida de

materiais de expediente e distribuicao,
Il - despachar as demandas que Ihe forem submetidas, de forma oficial;

[1l - assessorar no controle e execucao de servicos de almoxarifado, arquivo,
compilacao, selecdo, organizacao, escrituracao e registro de dados, operagdes ou

informacoes de natureza fiscal, financeira, orcamentaria, estatistica, contabil e similares

IV - resolver as demandas que Ihe forem submetidas em conformidade com a

legislacdo vigente;

V - assessorar na execucao de desenvolvimento dos projetos sociais inerentes a

Administracao Municipal;

VI - prestar assessoramento em todas as demandas que Ihe forem submetidas,

inclusive relacionadas a area de processamento de dados de informatica;

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informética;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuagao;

- Habilidades de trabalho em equipe

Art. 49 - Ao assessor especial FC 03 CC 03 compete:

| - desenvolver atividades de assessoramento no controle de entrada e saida de

documentos,
Il - despachar as demandas que lhe forem submetidas, de forma oficial;

Il - assessoramento no controle, instalacao, manutencao, operacao ou
programacdo de computadores e outros equipamentos de informatica, de comunicacao e

afins;

IV - acompanhamento de execucdo de procedimentos administrativos

submetidos ao seu crivo.

V - executar acbOes inerentes aos projetos desenvolvidos pela Prefeitura

Municipal com vistas a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos aguaslindense.
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VI - prestar assessoramento em todas as demandas que |lhe forem submetidas,

inclusive relacionadas a area de processamento de dados de informatica;

Requisitos para o cargo:

- Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica:

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe

Art. 50 - Ao assessor especial FC 04 CC 04 compete:

| - desenvolver atividades de assessoramento no controle de entrada e saida de

documentos,
Il - despachar as demandas que Ihe forem submetidas, de forma oficial;

Ill - operar o sistema operacional de dados da prefeitura com vistas a execucao

das atribuicoes de assessoramento que lhe forem atribuidas;

IV - assessoramento na assisténcia ou execucao direta de trabalhos ou projetos
de edificacao e outras obras de engenharia, bem como montagem, manutencao e reparos
em prédios ou instalacoes publicas e, ainda, instalacao e manutencao de quaisquer

equipamentos, especialmente os elétricos, eletronicos, mecanicos e similares;
V - producdo de relatério das atividades assessoradas;

VI - prestar assessoramento em todas as demandas que lhe forem submetidas,

inclusive relacionadas a area de processamento de dados de informatica;

Requisitos para o cargo:

--Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia

Art. 51 - Ao assessor especial FC 05 CC 05 compete:

| - desenvolver atividades de assessoramento no controle de entrada e saida de

documentos,

/Me&ﬁaeha demandas que |he forem submetidas, de for J lai,_\
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Il - assessoramento no controle, instalacdo, manutencao, operacao ou
programacao de computadores e outros equipamentos de informatica, de comunicacao e

afins;

IV - prestar assessoramento em todas as demandas que lhe forem submetidas,

inclusive relacionadas a area de processamento de dados de informatica:

Requisitos para o cargo:

Instrucao: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia

Art. 52 - Ao assessor especial FC 06 CC 06 compete:

| - desenvolver atividades de assessoramento no controle de entrada e saida de

documentos,
Il - despachar as demandas que lhe forem submetidas, de forma oficial;

Il - assessoramento na prestacdo de servico nas reparticbes publicas ou

conforme determinacao de autoridade superior.

IV - assessoramento na assisténcia ou execucao direta de trabalhos que lhe
forem submetidos.

V - assessoramento nas Secretarias vinculadas ao Gabinete do Prefeito, com
vistas a fiscalizacao e cumprimento das ordens emanadas pelo Chefe do poder Executivo;

VI - assessoramento no secretariado e atendimento ao publico, conforme

determinacao do Chefe do poder Executivo;

VII - prestar assessoramento em todas as demandas que Ihe forem submetidas,

inclusive relacionadas a area de processamento de dados de informatica;

Requisitos para o cargo:

-Instrugdo: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;

- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia
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Art. 53 - Ao assessor especial FC 07 CC 07 compete:

| - desenvolver atividades de assessoramento no controle de entrada e saida de

documentos,
Il - despachar as demandas que Ihe forem submetidas, de forma oficial;
[l - assessoramento no secretariado e atendimento ao publico;

IV - assessoramento na recepcao, catalogacdo, organizacao, produciao de

material audiovisual;

V - arquivamento e conservacao de acervos técnicos, juridicos, administrativos,

culturais de todas as Secretarias do Municipio junto ao arquivo da Prefeitura;

VI - assessoramento na assisténcia ou execucao direta de trabalhos ou projetos
sociais e de infra estrutura, bem como manutencao e reparos em prédios ou instalacoes

publicas e, de quaisquer equipamentos;

VIl - encaminhar toda documentacdo enderecada ao Gabinete, tomando as
providéncias necessarias, principalmente se houver necessidade de reencaminhamento a

outros Orgaos da Administracdo, com atencdo aos prazos estipulados nos documentos;

VIl - receber, numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos, bem como

as correspondéncias e outros papeis de interesse do Gabinete do Prefeito.

IX - diligenciar em todas as demandas que lhe forem submetidas, trazendo

sempre solucdes adequadas e conforme a legislacao vigente.

X - prestar assessoramento em todas as demandas que Ihe forem submetidas,

inclusive relacionadas a area de processamento de dados de informatica;

Requisitos para o cargo:

--Instruca@o: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia;

Art. 54 - Ao Diretor Executivo de Agronomia compete:

| - atuar em conjunto com o Secretério, para fiscalizar as construgoes para fins

rurais e suas.i ges complementares;
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Il - promover a elaboragao, desenvolvimento e supervisao de projetos voltados a

agronomos e agroindustriais;
Il - elaborar projetos para valorizar as atividades de producao rural;

IV - discutir e analisar, em apoio ao Secretério, a viabilidade técnica e politica da
implementacdo de programas, projetos e iniciativas voltadas as politicas agrarias do
municipio;

V - promover vistorias no meio rural e agrario;

VI - elaborar medidas e orientagbes quanto as mudancas no cenario agrario e

rural, ante aos impactos climaticos;

VIl - estabelecer protocolos de rotatividade, drenagem, irrigacao, adubagens e

condicoes climaticas sobre culturas agricolas;
VIIl - desempenhar outras atividades a fins do cargo.

Requisitos para o cargo:

--Instrucado: Nivel médio completo;

- Curso de Informatica;

- Conhecimento dos procedimentos inerentes a area de atuacao;
- Habilidades de trabalho em equipe;

- Atitudes: ética; proatividade; empatia;

Art. 55 - A presente lei apresenta a obrigatoriedade da adequacao orcamentaria

e financeira com a LOA e traz compatibilidade com o PPA e com a LDO vigentes,
Art. 56 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE AGUAS LINDAS DE GOLE\S, ESTADO DE
GOIAS, ao primeiro dia do més de julho do ano de dois mil e vinte e um (01.07.2021).

LUCAS DE 4\/ LHO ANTONIETTI
xéf to Municipal
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