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LEI MUNICIPAL N° 1.373, DE 19 DE MARCO DE 2025

/-

Publicadc e 8ile da prefeitura : : .
Municipal Dispde sobre a alteragdo da Lei n® 1.367 de 6 de janeiro,
B W aWrAL , de 2025 e da outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO,
Estado de Goids, no uso de suas atribuigdes legais e atendendo ao disposto na Lei Organica

‘Municipal, faz saber que Camara Municipal APROVOU e ela SANCIONOU a seguinte Lei:

Art.1° Incluem-se os requisitos do cargo de DIRETOR DE CONTRATO,
ADMISSAO DE PROCESSO SELETIVO E CONCURSO anexo 11 da Lei Mumcnpal n° 1.367

de 6 de janeiro de 2025, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Requisitos: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

Conhecimentos basicos em redagéo oficial. ”

Art. 2° Incluem-se 0s requi;sitos do cargo de ASSESSOR DE CONTRATO, DE
ADMISSAO DE PROCESSO SELETIVO E CONCURSO, anexo II da Lei Municipal n® 1.367

de 6 de janeiro de 2025, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Requisitos: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos ‘bésicos” em

informatica.”

' Art.3° Incluem-se os requisitos. do cargo de DIRETOR DE SUPRIMENTOS,
INSUMOS E LOGISTICA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO anexo 11 da’

Lei Municipal n° 1.367 de 6 de janeiro de 2025, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Requisitos: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

Conhecimentos basicos em redagdo oficial. ”

Art. 4° Incluem-se o requisito do cargo de Assessor de Gabinete da Secretaria
- Municipal de Cultura e Turismo do anexo Il da Lei Municipal n® 1.367 de 6 de janeiro de 2025,

que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Requisitos: Ensino Fundamental completo; conhecimentos basicos e

informatica. ™
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Art. 5° Altera-se o requisito do cargo de Assessor da Diretoria do Departamentb
de Educagdo Inclusiva e CMEI do anexo II da Lei Municipal n° 1.367 de 6 de janeiro de 2025,

que passa a vigorar com a seguinte reda¢io:

“Requisitos: Ensino Fundamental Completo; conhecimentos bésicos  em

infonnética;”
Art. 6° Comgem -se 0s erros materiais do anexo II da Lei Municipal n° 1.367 de
6 de Janelrb de 2025, que passa a v1g0rar com a segumte redagdo:
Onde lia-se:
SECRETARIO MUNICIPAL AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIA E TECNOLOGIA
Leia-se: . |

“SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIA E
: TECNOLOGIA”

Onde lia-se:
ASSESSOR DE VALORIZAGAO DA CULTURA
Leia-se:
“ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE VALORIZACAO DA CULTURA E TURISMO”
Onde lia-se:
SECRETARIO DE FAZENDAS PUBLICAS
Leia-se:
_“SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDAS PUBLICAS™ |
Onde lia-se:
' CHEFE DE PATIO
Leia-se: _
“CHEFE DE PATIO DA CMTT”
Onde .lia-se:
ASSESSOR DE ALMOXARIFADO CENTRAL

Leia-se:
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*ASSESSOR DO ALMOXAR[FADO CENTRAL”
Onde lia-se:
| SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Leia—se:

“SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS” '

Onde lia-se:

CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS <

Leia-se:

“CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA,
OBRAS E SERVICOS PUBLICOS”

Onde lia-se:
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO INCLUSIVA E CMEI
g L_eih-se:
“DIRETOR bO CENTRO DE EDUCACAO INCLUSIVA E CME]”-

Onde lia-se:

ASSESSOR DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO INCLUSIVA E
CMEI

Leia-se:
“ASSESSOR DA DIRET_ORI-A DO CENTRO DE EDUCACF\O INCLUSIVA E CMEI”
’ Onde lia-se: -
DIRETOR DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
Leia-se:

“DIRETOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO™

Art. 7° Corrigem-se 0S erros materiais do anexo 1 da Lei n® 1.367 de 6 de janeiro

de 2025, que passa a vigorar com a seguinte redacﬁo:
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Onde lia-se:
“ASSESSOR DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEICULOS »
| Leia-se: .

“ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DE
VEICULOS

Onde lia-se: :
“ASSESSOR DE CONTROLE DE FROTA™
Leia-se:-
“ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE FROTA™
Bia D PTRG,
DlRETdR DO DEPARTAMENTO DE ED_UCACAO INCLUSIVA E CMEI
" | Leia-se: |
“DIRETOR DO CENTRO DE EDUCACAO INC[;USIVA E CMEI”
Onde lia-se: .

ASSESSOR DE CONTROLE E LANCAMENTO DE DADOS EM SISTEMAS
ELETRONICOS DE CONTROLE PESSOAL

Leia-se:

“ASSESSOR DE CONTROLE E LANCAMENTO DE DADOS EM SISTEMAS
ELETRONICOS DE PESSOAL”

Onde lia-se:
DIRETOR DE CONTRATO, DE ADMISSAO DE PROCESSO SELETIVO E CONCURSO
Leia-se:

“DIRETOR DE CONTRATO, ADMISSAO DE PROCESSO SELETIVO E CONCURSO™

Onde lia-se:

CHEFE DE PATIO
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Leia-se:
“CHEFE DE PATIO DA CMTT”
Onde lia-sé:
ASSESSOR DE VALORIZACAO DA CULTURA
: Leia-se:

“ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE VALORIZAGCAO DA CULTURA E TURISMO”

Art. 8° Exclui a atribuicio e o requisito *do cargo ASSESSOR
ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO em duplicidade no anexo II
da Lei Municipal n® 1.367 de 6 de janeiro de 2025.

Art. 9° Excluem-se bs requisitos e as atribui¢des do Anexo 11 da Lei Municipal
n° 1.367, dé 6 de janeiro de 2025, referentes ao cargo de ASSESSOR DO DEPARTAMENTO
DE ALMOXARIFADO, INSUMCS E SUPRIMENTOS DA SECRETARIA _MUNICTPAL DE
EDUCACAO.

‘Art. 10° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo retroagindo seus

efeitos ao dia 06 de janeiro de 2025.

_GABINETE DA PREFEITA DO MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO
DO DESCOBERTO., Estado de Goias, aos 19 (dezenove) dias do més de margo do ano de’
2025. '

»

JESSICA APARECIDA RIBEIRO GOMES
PREF}EITA MUNICIPAL

- 8 3 g 4 ; Buadra 23 Loke 24. Cen'ro, Santo Anlono
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ANEXO |

RELAGCAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E OS RESPECTIVOS SUBSIDIO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DE FUNGAO GRATIFICADA.

01- GABINETE DO PREFEITO

DENOMINACAQ DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE
DE CARGO

VALOR TOTAL

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO RS 6.800,00 1 RS 6.800,00

GABINETE ASSESSOR DE MONITORAMENTO DE ACOES GOVERNAMENTAIS RS 4.000,00 2 RS 8.000,00

ASSESSOR EXECUTIVO DO PREFEITO RS 3.000,00 3 RS 9.000,00

JUNTA DO SERVICO MILITAR CHEFE DA JUNTA DO SERVICO. MILITAR RS 1.700,00 1 RS 1.700,00
QUVIDORIA MUNICIPAL OUVIDOR MUNICIPAL RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

02- GABINETE DO
PREFEITO

GABINETE

03- SECRETARIA MUNICIPAL DE

DENOMINACAO DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE
DE CARGO

RS 28.500,00

VALOR TOTAL

CHEFE DE GABINETE DO VICE PREFEITO RS 4.000,00 3 RS 4.000,00
ASSESSOR EXECUTIVO DO VICE-PREFEITO RS 2.000,00 2 RS 4.000,00
ASSESSOR DE GABINETE DO VICE PREFEITO RS 1.412,00 2 RS 2.824,00

TOTAL 5 RS 10.824,00

DENOMINACAO DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE
DE CARGO

VALOR TOTAL

COMUNICACAO - SECOM

SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICAGAO RS 11.787,99 1 RS 11.787,99

GABINETE CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO RS 2.000,00 4 RS 2.000,00
ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICACAO RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

DIRETOR GERAL DE COMUNICACAO RS 4.000,00 j RS'4.000,00

DIRETOR DE FOTOGRAFIA RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

DIRETORIA DE COMUNICACAO DIRETOR DE AUDIOV!SUALH RS 3.000,00 2 RS 6.000,00
DIRETOR DE PROGRAMACAO RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

CHEFE DE MARKETING DIGITAL RS 2.000,00 2 RS 4.000,00

CHEFE DE CERIMONIAL RS 2.000,00 2 RS 4.000,00

TOTAL 12 40.787,99
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04- SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO - SMA

QUANTIDADE

DENOMINACAO DO CARGO SUBSIDIO VALOR TOTAL

DE CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO RS 11,787,99 1 RS 11.787,99

GABINETE CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
DIRETOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO RS$ 3.000,00 { RS 3.000,00

DIRETOR GERAL DE LICITACOES E CONTRATOS RS 6.800,00 1 RS 6.800,00

DIRETOR-ADJUNTO DE LICITACAO E CONTRATOS RS 5.000,00 1 RS 5.000,00

DIRETOR DE LICITACAO E CONTRATOS RS 3.000,00 ) RS 3.000,00

DIRETORIA DE LICITACOES E CHEFE DO SETOR DE LICITACAO E CONTRATOS RS 2.000,00 ¥ RS 2.000,00
CONTRATOS ASSESSOR DE CONTRATACAO RS 1.700,00 7 RS 1.700,00
ASSESSOR DE LICITACAO E CONTRATOS RS 1.700,00 ~ 4 RS 6.800,00

ASSESSOR DE CONTROLE E LANCAMENTOS DE DADOS DO SISTEMA ELETRONICO RS 1.700,00 1 RS 1.700,00

DIRETORIA DE VIGILANCIA DIRETOR DE VIGILANCIA PATRIMONIAL RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
CHEFE DE VIGILANCIA PATRIMONIAL RS 2.000,00 1 RS 2.000,00

PATRIMONIAL

ASSESSOR DE VIGILANCIA PATRIMONIAL RS 1.412,00 6 RS 8.472,00

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS RS 3.500,00 1 RS 3.500,00

DIRETORIA DE COMPRAS DIRETOR ADJUNTO DA DIVISAO DE COMPRAS RS 3.000,00 3 RS 9.000,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS RS 2.000,00 4 RS 8.000,00

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADG |CHEFE DO ALMOXARIFADO CENTRAL RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
: ASSESSOR DO ALMOXARIFADO CENTRAL . R$1.412,00 1 RS 1.412,00
DIRETOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

DIRETORIA DE PATRIMONIO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL RS 2.000,00 3 RS 2.000,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MUNICIPAL RS 1.500,00 1 RS 1.500,00

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO |CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
GERAL ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
DIRETOR-GERAL DE PROJETOS E CONVENIOS RS 5.000,00 1 RS 5.000,00

DIRETORIA DE PROJETOS E DIRETOR DE PROJETOS E CONVENIOS R$ 3.000,00 1 R$ 3.000,00
CONVENIOS CHEFE DE PROJETOS E CONVENIOS RS 2.000,00 2 RS 4.000,00
ASSESSOR DE PROJETOS E CONVENIOS RS 1.500,00 2 RS 3.000,00

Rl B raT T DIRETOR GERAL DE ATENDIMENTO A MULHER ‘ RS 6.800,00 1 RS 6.800,00
REFERENCIA DE ATENDIMENTO A |RIRETOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ATENDIMENTO A MULHER RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
MULHER CHEFE DE GABINETE DO CENTRO DE REFERENCIA DE ATENDIMENTO A MULHER RS 2.000,00 1 RS 2.000,00

TOTAL a5 117.883,99
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05- SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS- SEFIN

DENOMINACAO DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE
DE CARGO

VALOR TOTAL

; GABINETE SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS RS 11.787,99 1 RS 11.787,99
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS RS 2.000,00 1 RS 2.000,00

DIRETOR FINANCEIRO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS RS 4.000,00 1 RS 4.000,00

DIRETOR ORCAMENTARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

DIRETORIA FINANCEIRA DIRETOR ADMIN!STRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
DIRETOR CONTABIL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

ASSESSOR CONTABIL RS 1.500,00 1 RS 1.500,00

ASSESSOR ADMINISTRATIVO CONTABIL RS 1.500,00 2 RS 3.000,00

06- SECRETARIA MUNICIPAL DE
FAZENDAS PUBLICAS- SEFAZ

TOTAL

DENOMINACAO DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE
DE CARGO

31.287,99

VALOR TOTAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA PUBLICAS RS 11.787,99 1 RS 11.787,99

GABINETE CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA PUBLICAS RS$2.000,00 1 RS 2.000,00

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA PUBLICAS RS 1.412,00 8 RS 11.296,00

DIRETOR DE FAZENDAS PUBLICAS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

DIRETORIA- GERAL DE FAZENDAS DIRETOB DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ADMINISTRACAO RS 3.000,00 ° 1 RS 3.000,00

- PUBLICAS TRIBUTARIA
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAQ TRIBUTARIA E DE POSTURAS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
CHEFE DO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO RS 2.000,00 3 RS 2.000,00
TOTAL 14 36.083,99

7
, 41
: \
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07- SECRETARIA MUNICIPAL DE

DENOMINACAO DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE

VALOR TOTAL

PLANEJAMENTO - SEP

DE CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO RS 11.787,99 1 RS 11.787,99
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
GABINETE DIRETOR GERAL DE PLANEJAMENTO RS 4.000,00 il RS 4.000,00
ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO 8 RS 1.500,00 i RS 1.500,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA GERAL DE PLANEJAMENTO RS 1.412,00 10 RS 14.120,00
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA | RS 1.500,00 2 RS 3.000,00
DEPARTAMENTO DE FROTAS DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FROTAS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FROTAS RS 2.000,00 2 RS 4.000,00
DIRETOR GERAL DE GESTAO DE PESSOAS RS 6.800,00 ! RS 6.800,00
CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
CHEFE DE ATENDIMENTO FUNCIONAL RS 2.000,00 2 RS 4.000,00
* ASSESSOR DE ATENDIMENTO FUNCIONAL R$ 1.700,00 4 RS 6.800,00
DIRETOR DE FOLHA DE PONTO RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSESSOR DE FOLHA DE PONTO . RS 1.412,00 ] RS 1.412,00
DR AMIEIO BE BESYRO O DIRETOR DE CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTO RS 3.200,00 3 RS 9.600,00
Siscp ASSESSOR DE CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTO RS 1.412,00 1 RS 1.412,00

ASSESSOR DE CONTR NCAMENT ISTEMA TRONI D
SSESSO CONTROLE E LANCAMENTO DE DADOS EM SISTEMAS ELETRONICOS DE K'2.700,00 A RS 1.700,00

PESSOAL

ASSESSOR DE PROGRESSAO FUNCIONAL : RS 1.500,00 1 RS 1.500,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE ARQUIVO E DOCUMENTACAO DE ATOS DE PESSOAL RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
DIRETOR DE CONTRATO, ADMISSAO DE PROCESSO SELETIVO E CONCURSO RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSESSOR DE CONTRATO, DE ADMISSAO DE PROCESSO SELETIVO E CONCURSO RS 1.500,00 2 RS 3.000,00
A AT T T Ty T ol CHEFE.DA JUNTA MEDIC{A RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
. ASSESSOR DA JUNTA MEDICA RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
SRS S A DIRETOR DO PROCON RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSESSOR DO PROCON RS 1.412,00 I RS 1.412,00
DIRETORIA DE REGULARIZACAO  [DIRETOR DE REGULARIZACAO FUNDIARIA RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
FUNDIARIA ASSESSOR DE REGULARIZACAO FUNDIARIA RS 1.412,00 2 RS 2.824,00
DIRETORIA DE LICENCIAMENTO E  |DIRETOR DE LICENCIAMENTO E USO DO SOLO RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
USO DO SOLO ASSESSOR DE LICENCIAMENTO E USO DO SOLO RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
DIRETORIA DE HABITACAO DIRETOR DE HABITACA? RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
. ASSESSOR DE HABITACAO RS 1.412,00 2 RS 2.824,00

114.927,99
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08- CONTROLADORIA GERAL DO

MUNICIPIO - CGM

DENOMINACAOQ DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE

VALOR TOTAL

DE CARGO

CONTROLADOR-GERAL RS 11.787,99 1 RS 11.787,99
CONTROLADOR ADJUNTO RS 4.000,00 1 RS 4.000,00
ASSESSOR DE GABINETE DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO RS 1.500,00 2 RS 3.000,00
CHEFE DA DIVISAO DE ARQU M AO ATIVO, INATIVO E MORTO DA
GABINETE HSrEa > QUUOE SDCUMENIACAD RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
PREFEITURA MUNICIPAL
ASSESSOR DA DIVISAO DE ARQUIVO E DOCUMENTACAQ INATIVO E MORTO RS 1.500,00 1 RS 1.500,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE ARQUIVO E DOCUMENTACAQO ATIVO E RECORRENTE RS 1.500,00 1 RS 1.500,00
DEPARTAMENTO DE CONTROLE
ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E  |CHEFE DE CONTROLE ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E PATRIMONIAL RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
PATRIMONIAL :
: DIRETOR DE CONTROLE E ANALISE DE CONTRATOS, CONVENIOS, PROCESSOS
5 RS 3.000, 1 RS 3.000,00
DIRETORIA DE ANALISE LICITATORIOS E INSTRUMENTOS AUXILIARES o - 300
LICITACAO,CONTRATOS E CONVENIOS ESSOR DA IA DE NALISE DE CONTRATOS, C NIOS.
- co ASSESS DIRETQR DE CONTROLE, ANALIS ON ONVENIOS RS 1500.00 3 RS 4.500,00
PROCESSOS LICITATORIOS E INSTRUMENTOS AUXILIARES
DIRETORIA DE AUDITORIA E ATOS DE |DIRETOR DE CONTROLE DE ATOS DE PESSOAL R$3.000,00 1 RS 3.000,00
PESSOAL ASSESSOR DA DIRETORIA DE CONTROLE DE ATOS DE PESSOAL RS 1.500,00 2 RS 3.000,00
TOTAL 15 39.287,99

09- PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO - PGM

DENOMINACAO DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE
DE CARGO

VALOR TOTAL

PROCURADOR-GERAL RS 11.787,99 1 RS 11.787,99
CABINETE SUBPROCURAI?OR RS 6.800,00 2 RS 13.600,00
ASSESSOR JURIDICO RS 4.000,00 5 RS 20.000,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO EM ASSUNTOS JURIDICOS RS 1.800,00 2 RS 3.600,00
CORREGEDOR MUNICIPAL RS 4.000,00 1 RS 4.000,00
DEPARTAMENTO DE SINDICANCIA |CHEFE DA DIVISAO DE SINDICANCIA RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE SINDICANCIA RS 1.500,00 1 RS 1.500,00
TOTAL 13 56.487,99
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10- SECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA; OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS-SEINFRA

DENOMINACAO DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE

DE CARGO

VALOR TOTAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS RS 11.787,99 1 RS 11.787,99
GABINETE CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
DIRETOR DE OBRAS PUBLICAS RS 3.000,00 it RS 3.000,00
DIRETORIA DE OBRAS E CHEFE DE SERVICOS PUBLICOS RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
INFRAESTRUTURA PUBLICA CHEFE DE MANUTENCAO DE VIAS E LOGRADOUROS PUBLICOS RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
CHEFE DE OBRAS E INFRAESTRUTURA PUBLICA RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
DIRETOR - GERAL DE ILUMINACAO PUBLICA RS 4.000,00 1 RS 4.000,00
DIRETORIA DE ILUMINACAO PUBLICA [CHEFE DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
ASSESSOR DA DIRETORIA DE ILUMINAGCAQ PUBLICA RS 1.500,00 2 RS 3.000,00
DIRETOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E
RS . RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
DIRETOR DE SERVICOS E MANUTENCAO DE OBRAS PUBLICAS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
DIRETOR DE SERVICOS E RECUPERACAQ DE OBRAS PUBLICAS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
DIRETOR DE MANUTENCAD DE MATUINAS E EQUIPAMENTOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
DIRETORIA ADMINISTRATIVA (e ER e e ek G OF MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DA SECRETARIA A SER
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS B 100,00 x S0
CHEFE DE AL’MOXAR!FADO DA SECRETARIA MUNICIPALDE INFRAESTRUTURA, OBRAS E RS 2.000,00 ” RS 2:000,00
SERVICOS PUBLICOS
DIRETOR DE ADMINISTRACAO DE FEIRAS E TERMINAIS RODOVIARIOS R$ 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS RS 1.500,00 3 RS 3.000,00
E SERVICOS PUBLICOS
CHEFE DE LIMPEZA URBANA RS 2.000,00 i RS 2.000,00
CHEFE DE VARRICAO " RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
NUCLEO DE LIMPEZA URBANA CHEFE DE TERMINAIS RODOVIARIOS RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
CHEFE DE PARQUES E JARDINS RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
ASSESSOR DE LIMPEZA URBANA RS 1.412,00 2 RS 2.824,00
DIRETOR DE ENGENHARIA RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
DIRETORIA DE ENGENHARIA ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA RS 1.412,00 2 RS 2.824,00
CHEFE DE ENGENHARIA RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
DIRETORIA OE TOPOGRAFIA DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA RS 1.412,00 2 RS 2.824,00
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11- SECRETARIA MUNICIPAL DE

p = . - UANTIDADE
AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIAE DENOMINACAO DO CARGO SUBSIDIO QDE CARGE VALOR TOTAL
TECNOLOGIA -SEAPCT
SECRETARIO MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIA E
TECNOLOGIA RS 11.787,99 1 RS 11.787,99
SARaTE CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL AGRICULTURA, PECUARIA CIENCIA E
f ! RS 2. 1 RS 2.000,
TECNOLOGIA $ 2.000,00 $ 2.000,00
ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIA| RS 1.412,00 3 RS 4.236,00
DIRETOR DE MANUTENCAO E RECONSTRUCAO DE ESTRADAS RURAIS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
DIRETOR DE AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIA E TECNOLOGIA RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
DIRETORIA DE AGRICULTURA CHEFE DE AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIA E TECNOLOGIA RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
DIRETOR DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSESSOR DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
TOTAL 10 30.435,99
i 0 D A .
QUA DAD
D RIA O RCIO RABA O-D 9 A O DO CA O BSIDIO ALOR TOTA
A D ARGO
CABINET: SECRETARIO MUNICIPAL INDUSTRIA, COMERCIO E TRABALHO RS 11.787,99 1 11.787,99
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA DEINDUSTRIA, COMERCIO E TRABALHO 2.000,00 1 2.000,00
DIRETOR DE TRABALHO 3.000,00 1 3.000,00
ASSESSOR DO SINE 1.412,00 1 1.412,00
DIRETORIA DE INDUSTRIA, DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO ' 3.000,00 1 3.000,00
COMERCIO E TRABALHO = ; ey ; . :
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E TRABALHO 1.412,00 1 1.412,00
CHEFE DE FORMENTO DE ATIVIDADES ECONOMICAS 2.000,00 1 2.000,00
TOTAL 7 24.611,99
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13- SECRETARIA MUNICIPAL DE

DENOMINACAO DO CARGO SUBSIDIO CUANTIDADE VALOR TOTAL
CULTURA E TURISMO - SECT DE CARGO
SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO RS 11.787,99 RS 11.787,99
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
GABINETE DIRETOR DE CULTURA DA SECRETARIA MU NICIPAL DE CULTURA E TURISMO RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSESSOR DA DIRETORIA DE CULTURA E TURISMO RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
DIRETOR DE TURISMO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO RS 3.000,00 1= RS 3.000,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE VALORIZAGAO DA CULTURA E TURISMO RS 1.412,00 1 RS 1.412,00

14- SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE, RECURSOS HiDRICOS,
MINERAIS E AGROECOLOGICOS -
SEMMA

TOTAL

DENOMINACAO DO CARGO

SUBSIDIO

24.023,99

QUANTIDADE

VALOR TOTAL
DE CARGO

A [ T i NERAI
SECRETARIQ MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, RECURSOS HiDRICOS, MINERAIS E RS 11.787.99 > RS 11.787.99
AGROECOLOGICOS
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, RECURSOS
GABINETE ! RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
HIDRICOS, MINERAIS E AGROECOLOGICOS 520 >
SSESSOR AD TRATIV R A IP E MEIO AMBIENTE,
ASSESSO A-MINIS RATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIEN RS 1.412.00 3 RS 4.236,00
RECURSOS HIDRICOS, MINERAIS E AGROECOLOGICOS
DIRETORIA DE FISCALIZACAO, IRETOR DE FISCALIZACAO E 3 , RE S HIDRICOS, MINERAIS E
CALIZACA DIRETOR DE FISCALIZACAO, LINCENCIAMENTO, RECURSOS HID 05 RAIS RS 3.000,00 ¢ RS 3.000,00
LINCENCIAMENTO, RECURSOS AGROECOLOGICOS
HIDRICOS, MINERAIS E ASSESSOR DE FISCALIZACAO, LINCENCIAMENTO, RECURSQS HIDRICOS, MINERAIS E
412, 2 RS$'2.824,0
AGROECOLOGICOS AGROECOLOGICOS R3d, 442,00 i S
NUCLEO DE EDUCACAO AMBIENTAL E CHEFE DE EDUCACAO AMBIENTAL E COLETA SELETIVA RS 2.000,00 RS 4.000,00
COLETA SELETIVA ASSESSOR DE EDUCACAO AMBIENTAL E COLETA SELETIVA RS 1.412,00 2 RS 2.824,00

TOTAL 12 30.671,99
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15- SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO -SME

DENOMINACAO DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE
DE CARGO

VALOR TOTAL

GABINETE SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAQ R$ 11.787,99 R$ 11.787,99
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
DIRETOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO RS 3.200,00 q RS 3.200,00
DIRETORA ADNISTRATIVR ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO X RS 1.612,00 1 RS 1.612,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO RS 1.612,00 2 R$ 3.224,00
ASSESSOR DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE PATRIMONIAL DA EDUCACAO RS 1.612,00 1 RS 1.612,00
DEPARTAMENTO DE MANUTENCAQ |D!RETOR DE MANUTENCAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO RS 3.200,00 1 RS 3.200,00
DAS UNIDADES ESCOLARES ASSESSOR DE MANUTENGAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO RS 1.612,00 3 RS 4.836,00
DIRETOR DE SUPRIMENTOS, INSUMOS E LOGISTICA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
P i RS 3. R$3.200,00
EDUCACAO $ 3.200,00 1 $.3.200,
ASSESSOR DE DISTRIBUICAO E ALMOXARIFADO INSUMOS E SUPRIMENTOS DA
IRET!
2 ; N‘;’S:\:‘;SEESE:"!“:IENTOS' SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO RS 1.612,00 : R¥1.612,00
GISTICA DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSESSOR DO SETOR DE CONTROLE E ARMAZENAMENTO DE MERENDA ESCOLAR RS 1.612,00 i RS 1.612,00
~ |DIRETOR GERAL DE DEPARTAMENTO PEDAGOGICO RS 4.000,00 1 RS 4.000,00
DIRETOR PEDAGOGICO RS 3.000,00 1 RS 3.000,00 .
DIRETOR DE ATIVIDADES PEDAGOGICAS RS 3.000,00 RS 3.000,00
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOCAO DE EVENTOS EDUCACIONAIS E
¥ . 2 .0
ATIVIDADES LUDICAS e o0n,00 : R 00
IRETOR DO DEPAR NTO DE CUR E EXTENSA
DIRE : TAME URSOS DE ENSINO sup_emon SAO R 31000,00 3 Stk
UNIVERSITARIA
2 -
DIRETORIA PROAEGGIGA ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CURSOS DE ENSINO SUPERIOR E EXTENSAO | Ré1.612 00 . a81.612:00
UNIVERSITARIA
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO INFANTIL RS 1.612,00 1 RS 1.612,00
ASSESSOR DE SETOR DE CRECHE RS 1.612,00 1 RS 1.612,00
ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DA EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS RS 1.612,00 1 RS 1.612,00
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DO GENSO ESCOLAR, CADASTRO DE ALUNOS E BOLSA
A N E3CD i thicl RS 1.612:00 1 RS 1.612,00
FAMILIA
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ESCRITURAGCAO E DOCUMENTACAO ESCOLAR- RS 1.612,00 1 RS 1.612,00
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DIRETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR RS 3.200,00 1 RS 3.200,00

DIRETORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR ASS:ESSOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEICULOS RS 1.612,00 1 RS 1.612,00

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE FROTA RS 1.612,00 1 RS 1.612,00

ASSESSOR DE ROTA ESCOLAR RS 1.612,00 P RS 1.612,00

DIRETOR DE PROGRAMAS E CONVENIOS EDUCACIONAIS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

DIRETORIA DE PROGRAMAS E ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACJE:O INTEGRAL RS 1.612,00 2 RS 3.224,00

CONVENIOS EDUCACIONAIS ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS RS 1.612,00 2 RS 3.224,00

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DO PROJETO HORTA ESCOLAR RS 1.612,00 1§ RS 1.612,00

ASSESSOR DO SETOR DE MONITORAMENTO DO PAR/SIMEC RS 1.612,00 1 RS 1.612,00

DIRETORIA DO CENTRO DE DIRETOR DO CENTRO DE EDUCACAQ INCLUSIVA E CMEI RS 3.200,00 1 RS 3.200,00
EDUCAGAO INCLUSIVA E CMEI ASSESSOR DA DIRETORIA DO CENTRO DE EDUCACAO INCLUSIVA E CMEI . R$ 1.612,00 2 R$ 3.224,00
TOTAL 40 94.699,99

16- SECRETARIA MUNICIPAL DE QUANTIDADE

NOMINACA CARGO BSIDI VALOR TOTAL
ESPORTE E LAZER - SEL BENG CAO DO IO DE CARGO '

GABINETE SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER RS 11.787,99 1 RS 11.787,99

CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER RS 2.000,00 1 RS 2.000,00

DIRETOR DE ESPORTE E LAZER RS 3.000,00 , 1 RS 3.000,00

CHEFE DE ESPORTE E LAZER , RS 2.000,00 1 RS 2.000,00

DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER RS 1.412,00 nk R$1.412,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPORTIVOS “RS 2.000,00 1 RS 2.000,00

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPORTIVOS RS 1.412,00 E RS 1.412,00

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE VALORIZACAO DO ESPORTE RS 1.412,00 1 RS 1.412,00

TOTAL 8 25.023,99
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17- SECRETARIA MUNICIPAL DE

SAUDE E VIGILANCIA
SANITARIA - SMS

DENOMINACAOQ DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE
DE CARGO

VALOR TOTAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA RS 11.787,99 RS 11.787,99
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
ASSESS&OR DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA RS 1.412.00 & RS 8.472,00
SANITARIA
EABINOYE DIRETOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE : ¢ RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSES%OR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA ks 560,00 : RS 10.500,00
SANITARIA
ASSESSOR DE MANUTENCAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA RS 1.500,00 3 RS 12.000,00
SANITARIA _ _
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE RS 1.500,00 1 RS 1.500,00
QUVIDORIA DO SUS . RS 1.700,00 1 RS 1.700,00
DEPARTAMENTO DE GESTAD agiz:g:n;nﬁ;?:;:;/o DO GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E RS 2.000,00 g RS 2.000/00
ADMINISTRATIVO EM SAUDE = - :
ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA EM SAUDE RS 1.500,00 2 RS 3.000,00
ASSESSOR DE ALMOXARIFADO DA SAUDE RS 1.500,00 1 RS 1.500,00
DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS [CHEFE DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO DA SAUDE RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
CHEFE DE GESTAO E SUPRIMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
DIRETOR DE ATENCAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE RS 4.000,00 1 RS 4.000,00
ASSESSOR DE ATENCAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE RS 1.500,00 1 RS 1.500,00
CHEFE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
DIRETORIA DE ATENCAD DE MEDIA € [rocr e oo A R Lo : 5o
ALTA COMPLEXIDADE - = =
CHEFE DO CENTRO DE REABILITACAO RS 2.000,00 1 RS.2.000,00
CHEFE DE REGULAGCAO DA SECRETARIA DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA CHEFIA DE REGULACAO RS 1.500,00 ¥ RS 1.500,00
DIRETOR DO CAPS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
DIRETOR DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
CHEFE ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA DE ATENGCAO PRIMARIA A SAUDE RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
DIRETORIA DE ATENCAO PRAMARIA CHEFE DE EDUFACAO, SAUDE PUBLICA E COLETIVA RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
BESALBE CHEFE DE ANALISE DENDESEMPENHO E INDICADORES RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
ASSESSOR DE DIGITACAO RS 1.412,00 3 RS 4.236,00
DIRETOR DE ODONTOLOGIA RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSESSOR DE MANUTENCAO ODONTOLOGICA RS 1.500,00 1 RS 1.500,00
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DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM ASSESSOR ADMINISTRATNO D.:\ DIRETORIA DE VIGILANCIA SANITARIA RS 1.500,00 1 RS 1.500,00
SAUDE DIRETOR DO NUCLEOQ DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA RS 3.000,00 1 RS 3.000,00

ASSESSOR DE INVESTIGACAO EPIDEMIOLOGICA DE CAMPO RS 1.500,00 1 RS 1.500,00

CHEFE DE CONTROLE E VETORES RS 2.000,00 1 RS 2.000,00

18- SECRETARIA MUNICIPAL
DE DESENVOLVIMENTO SOCIALE
TRANSFERENCIA DE RENDA -SEDEST

TOTAL

DENOMINAGAO DO CARGO

SUBSIDIO

QUANTIDADE
DE CARGO

122.695,99

VALOR TOTAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E TRANSFERENCIA DE RENDA | RS 11.787,99 1 RS 11.787,99
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E
5 s o R$ 2.000,00 1 R$ 2.000,00
R TRANSFERENCIA DE RENDA
ABINETE D IA
ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIALE | L) 110 o 5 REZARE0
TRANSFERENCIA DE RENDA
CHEFE COORDENADOR DE SERVICOS FUNERARIOS RS 2.000,00 1 R$ 2.000,00
ASSESSOR DA COORDENACAO DE SERVICOS FUNERARIOS RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E|DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO DA VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
VIGILANCIA SOCIO ASSISTENCIAL  |ASSESSOR DE ACOMPANHAMENTO DA VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL RS 1.412,00 4 RS 5.648,00
DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E|DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO FINANCEIRA R$ 3.000,00 1 R$ 3.000,00
VIGILANCIA SOCIO ASSISTENCIAL  [CHEFE DE ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA R$ 2.000,00 1 R$ 2.000,00
DIRETORIA DA INCLUSAO SOCIAL | 2/RETOR DE INCLUSAO SOCIAL__ R$ 3.000,00 1 R$3.000,00
CHEFE DA DIRETORIA DE INCLUSAO SOCIAL RS 2.000,00 1 R$ 2.000,00
DIRETORIA DE PROGRAMA SOCIAlS. |2/RETOR DE PROGRAMAS SOCIAIS R$ 3.000,00 1 RS 3.000,00
CHEFE DE PROGRAMAS SOCIAIS R$ 2.000,00 1 RS 2.000,00
DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO ADMINISTRATIVO DE EXECUCAO DE PROJETOS DE
ACOLHIMENTO E ABRIGOS : s : s
DIRETORIA ACOMPANHAMENTO - | CHEFE DE ACOMPANHAMENTO ADMINISTRATIVO DE EXECUCAO DE PROJETOS DE
ADMINISTRATIVO C RS 2.000,00 3 R$ 6.000,00
ACOLHIMENTO E ABRIGOS
ASSESSOR DE EXECUCAQ DE PROJETOS DE ACOLHIMENTO E ABRIGQS RS 1.412,00 11 RS 15.532,00
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19- COMPANHIA MUNICIPAL DE

. N , QUANTIDADE
TRANSPORTES E TRANSITO - CMTT DENOMINACAO DO CARGO SUBSIDIO o GBI VALOR TOTAL
DIRETOR GERAL DO CMTT RS 6.800,00 1 RS 6.800,00
GABINETE ASSESSOR DE GABINETE DA DIRETORIA GERAL DA CMTT RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
CHEFE DE PATIO DA CMTT RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
DIRETOR DE PROGRAMAGAO FINANCEIRA E ADMINISTRACAO DA DIRETORIA GERAL DA
o _ 1 )
DIRETORIA DE PROGRAMACAO  [cMmTT R.31000,00 2 g
FINANCEIRA E ADMINISTRACAO  |ASSESSOR DE PROGRAMACAOQ FINANCEIRA E ADMINISTRACAO DA DIRETORIA GERAL
¢ ¢ T RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
DA CMTT
DIRETORIA DE EDUCAGAO PARA O [DIRETOR DE EDUCACAO PARA O TRANSITO RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
TRANSITO ASSESSOR DE EDUCACAQ PARA O TRANSITO RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
DIRETORIA DE SINALIZACAO VIARIA DIRETOR DE ENGENHARIA DE CAMPO E TRAFEGO RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
ASSESSOR DE ENGENHARIA DE CAMPO E TRAFEGO : RS 1.412,00 1 R$1.412,00
< A i .000, RS 3.
DIRETORIA DE FISCALIZACAO DIRETOR DE FISCALIZACA? DA CMTT RS 3.000,00 1 $ 3.000,00
ASSESSOR DE FISCALIZACAO DA CMTT RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
DIRETORIA DE TRANSPORTES DIRETOR DE TRANSPORTES URBANOS RS 3.000,00 1 RS 3.000,00
URBANOS ASSESSOR DE TRANSPORTES URBANOS RS 1.412,00 1 RS 1.412,00
OTA U0
0 R ARIA P A PARA
PO A P A RA AO O A DAD
D O O DO CARGO BSIDIO ORTOTA
0O A DAP D AR
SECRETARIO MUNICIPAL PARA POLITICAS PENAIS E INTEGRACAO SOCIAL RS 11.787,99 1 RS 11.787,99
GABINETE DIRETOR DE SERVICOS PARA POLITICAS PENAIS E INTEGRACAO SOCIAL RS 3.000,00 ‘s RS 3.000,00 |
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL PARA POLITICAS PENAIS E INTEGRACAQ RS 2.000,00 1 RS 2.000,00
OTA 6 Qg
TOTAL GERAL 402 RS 1.023.259,83
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PREFEITURA MUNI(]PAL

CNPJ:00.097 85?,0-’301—?1

ANEXO 1T

Relacido das Unidades Administrativas e as Respectivas Atribui¢cdes dos Cargos de

Provimento em Comisséo e de Fungdo Gratificada.

GABINETE
DA PREFEITA

GABINETE DOBREREFES. 1o x o k|

CARG@ Chefe de Gabmgte dc Prefelto '

ATRIBUICOES Programar as atividades a serem realizadas pelo Prefeito ou sob a
supervisdo deste; organizar a agenda do Prefeito no que concernem suas atividades
institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo Prefeito quanto a organizag@o
de reunides a serem realizadas no Gabinete ou fora dele; promover o atendimento a
todos que procuram o Prefeito, orientando-as na solugdo dos assuntos que desejam
tratar; manter a organizagio de arquivo de documentos e papéis relativos a assuntos
pessoais ou politicos e que por sua natureza devem ser guardados com reserva e sigilo;
preparar as pautas das audiéncias do Prefeito, colhendo dados para subsidiar as
decisoes do Chefe do Poder Executivo; representar o Chefe do Executivo Municipal
sempre que for credenciado; organizar os cerimoniais eventos, inclusive recepcionar
hospedes do Governo Municipal; executar outras atribui¢des que forem demandadas
para a solugio das demandas do Gabinete do Prefeito; cuidar de toda documentagdo
enderecada ao Gabinete do Prefeito, tomando as providéncias necessarias,
principalmente se houver necessidade de encaminhamento a outros Orgios da
Administragdo, com ateng¢do aos prazos estipulados nos documentos, solicitando
auxilio dos Assessores vinculados ao gabinete quando demandar auxilio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redac;ﬁo oficial. : '

3 % i

At X

b

ATRIBU]COES Acompanhar 0 cumprlmento das metas e plano de governo;
encaminhar aos 6rgios da'Administragdo Direta e Indiréta as solicitagdes de emissdo
de pareceres ou de prestagdes de informagdes das agdes realizadas por cada secretaria;
fazer levantamentos ‘elaborando relatérios a .serem encaminhados ao Prefeito
Municipal; encaminhar medidas a serem executadas pelo Assessor Executivo visando
o cumprimento das determinagdes fixadas pelo Prefeito Municipal; participar das
reunides que ocorrem no Gabinete do Prefeito lavrando as atas de reunides sempre
que necessario.

NP A NA Be e R L, B el Sl Ve Quiadra 33 1.0l 24. Cenbro. Santo Antonio
. CNPJ 00.097.857/0001-71 e gab.prefeitadiaantoantoniododescoberto go.govit o 'c;oa?';.':obe'tc.{:{) ‘ b
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PREFEITURA MUNICIPAL

| ‘ SANTO ANTONIO |
OHSADE = SNIQANTONG  (EF sammers

CNPJ.00.097.857.0001-71

U

Teread®

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagao oficial. :

CARGO: Assessor Executivo do Prefeito

— { . ¢

ATRIBUICOES: Executar as determinagdes exaradas pelo Prefeito Municipal
suficiente a0 cumprimento das a¢des de governo, elaboradas pelo corpo técnico e
politico. do” Poder Executivo; diligenciar junto as Secretarias Municipais atos
suficientes ao” cumprimento das metas fixadas para desenvolvimento local;
supervisionar, fiscalizar e executar, respeitadas as awibuicdes das Secretarias
Municipais, as agdes de participagdo popular no territério municipal; ‘realizar
pesquisas de satisfagdo das medidas adotadas pelo governo municipal, encaminhando
as informagdes coletadas ao Assessor de Monitoramento de A¢do Governamental
para que ele faga constar de seus relatdrios; assistir direta e imediatamente ao Prefeito
Municipal no desempenho de suas atribui¢des, especialmente na execugdo e difusdo
das solenidades administrativas com apoio das Assessorias de Comunicagdo,
Imprensa e quando couber Articulagdo Politica.

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

A JUNTA DO SERVICO MILITAR

TS e~ x T

=

CARGO: Chefe da Junta do Servigo Militar

ATRIBUICOES: Cumprir, no 4mbito de sua competéncia, as normas técnicas para
o funcionamento e execugdo das atividades afetas as Juntas do Servigo Militar
. | estabelecidas pelas Leis Estaduais e Federais; comunicar ao Gabinete do Prefeito as
informagdes recebidas e encaminhadas ao 6rgdo central competente; exercer outras
atividades que lhe forem atribuidas na sua 4area de atuagdo, em conformidade com
‘normas publicadas pelos Orgdos Centrais competentes.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagdio oficial.

CARGO: 'Ouvi‘d'or_ Mm:icipal

AN

ATRIBUICOES: Receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e dentncias
dos cidaddos relativos as atividades da Prefeitura Municipal, dando encaminhamento
aos procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas suscitados, com retorno
aos interessados. inclusive: I - encaminhar as Unidades da Prefeitura Municipal as

~nP " ' Quadra 33 Lole 24. Cenl:o, Santo Anldnio
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manifestagdes dos cidaddos, acompanhar as providéncias adotadas e garantir o
retorno aos interessados sendo que as demandas encaminhadas diretamente as
Unidades deverdo ser tratadas por estas sem interferéncia da Ouvidoria, exceto
quando houver solicifagio explicita de uma das partes: 11 - organizar ¢ interpretar o
conjunto das manifestagdes recebidas dos cidaddos, monitorar, a partir delas, o
desempenho da Prefeitura Municipal no cumprimento de suas finalidades e elaborar
pesquisas de satisfagdo do usuario; I - apoiar tecnicamente € atuar juntamente com
as demais Unidades da Prefeitura Municipal visando a solugdo dos problemas
apontados pelos cidaddos; IV - contribuir para a disseminagido de formas de
participagdo popular no acompanhamento e fiscaliza¢do da prestagdo de servigos
publicos da Prefeitura Municipal; V - guardar sigilo referente as informagdes levadas
a0 seu conhecimento, no exercicio de suas fungdes; e VI - remeter a Secretaria de
Comunicagio, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como as informagdes e
orientagdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas agoes.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial. :

© GABINETE DO VICE-PREFEITO

p—

_(‘,'ARGO:"_Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito

B

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Vice-Prefeito ou
sob a supervisio deste; organizar a agenda do Vice-Prefeito no que concernem suas
atividades institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo Vice-Prefeito
quanto a organizagdo de reunides a serem realizadas no Gabinete ou fora dele;
promover o atendimento a. todos que procuram 0 Vice-Prefeito, orientando-as na
solugdo dos assuntos que desejam tratar; manter a organizagdo de arquivo de
documentos e papéis relativos a assuntos pessoais ou politicos e que por sua natureza
devem ser guardados com reserva e sigilo; executar outras atribui¢des que forem
demandadas para a solugdo das demandas do Gabinete do Vice-Prefeito.

REQUiSITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial.

. . & l_\. : : . & % b i y f ‘\‘l\ B e
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ATRIBUICOES Executar ds determinagdes exaradas pelo Vice-Prefeito suficiente
ao cumprimento das agdes de governo, elaboradas pelo corpo técnico e politico do
Poder Executivo; diligenciar junto as Secretarias Municipais atos suficientes ao
cumprimento das metas fixadas para desenvolvimento local; assistir direta e
imediatamente ao Vice-Prefeito no desempenho de suas atribuigdes, especialmente
na execugdo e difusdo das solenidades administrativas com apoio das Assessorias de
Comunicagdo, Imprensa e quando couber Articulagdo Politica.

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

CARGO: Assessor de Gabinete do Vice Prefeito -

ATRIBUICOES: Atender os usudrios do Gabinete do Vice-Prefeito; produzir os atos
administrativos que viabilizem a fiel execugdo de suas atribuigdes, do chefe de
gabinete e do Vice-Prefeito; tramitar e acomipanhar processos administrativos;
praticar atos pertinentes as atribuigdes que lhe forem formalmente delegadas; realizar
| protocolos dos documentos da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no ambito
do Gabinete do Vice-Prefeito lavrando as atas sempre que necessario; velar pela
documentagio enderegada ao Gabinete do Vice-Prefeito diligenciando atos quando
necessarios; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos sob a
responsabilidade do Gabinete do Vice-Prefeito, bem como as correspondéncias e
outros papéis. '

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos béasicos em
informatica. Conhecimentos em redagio oficial.

* SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

-

GABINETE

CARGO: Secretrio Mumcipal de Comunicagdo _‘

ATRIBUICOES: Planejar e executar a politica de comunica¢io da Administragdo
Municipal em articulag@io com os demais 6rgaos municipais: o planejar e coordenar
os eventos, campanhas e promogdes de carater publico, de interesse social e da
Administragdo Municipal; assessorar o Chefé do Poder Executivo, os Secretarios
Municipais e os demais dirigentes de entidades da Administragdo Municipal, no
relacionamento com os meios de comunicagdo; planejar o estratégico de comunicagio

~ i 7R J . i b ¢ Y A A' = Quatdra 33 | ole 24. Cenlio. Santo Antdnio
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dos programas, projetos e agdes governamentais e a promogdo da veiculagdo da
publicidade obrigatoria; promover o marketing institucional e do governo, em ambito
interno e externo, com vistas ao comprometimento social ¢om o Programa de
Governo; exercer outras competéncias correlatas e que lhe forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo e na legislagdo vigente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

\ -

'CARGO Chefe de Gabmete da Secretaria Mummpal de Comumcac;ao

= Y

Despachar diretamente com o Secretirio de Comunicagdo sobre- os assuntos
pertinentes a Secretaria; Orientar, planejar, coordenar, controlar e supervisionar a
secretaria quanto a tramitagdo dos processos, demandas diarias e documentos internos
externamente de cada departamento que compde a Secretaria; Realizar mensalmente
aremessa da documentagdo destinada ao arquivo geral.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos em informatica, redes
soc:ats e marketing.

(CARGO: Assessor Espécial de Comunicagto .+ |

ATRIBUICOES: Elaborar ¢ monitorar o planejamento de marketing da institui¢ao
(publicidade e propaganda), marketing de relacionamento, imprensa e fornecedores;
interagir com a midia interna e externa para reforgar a imagem do produto da entidade;
classificar os releases por regido e por temas; organizar o clipping e produzir o
relatorio de desempenho de imagem.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

 DIRETORIA DE COMUNICACAO

o

: CARGO Diretor-Geral de Co'municacﬁé.

ATRIBUICOES: Editar, revisar, redatar e chefiar e coordénar a realizacdo
de reportagens.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Diretor de Fotogféﬁa i

-
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ATRIBUICOES: Fotografar eventos e demais demandas oficiais do municipio:

REQUIS]TOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Diretor de Audiovisual

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Diretor de Programagdo s ik A

= ’ | oY

ATRIBUICOES: Criar e realizar a manutengdo do site; desenvolver sistemas de
cadastros, agendas eletronicas; criar banco de dados; publicar documentos oficiais;
realizar postagens no site oficial da prefeityra.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

'CARGO: Chefe de Marketing Digital.

ATRIBUICOES: Gerenciar de redes sociais, impulsionamentos; ifnplementar
estratégias de marketing na internet e suporte para o marketing geral e Design Grafico.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em informatica.

P

\"CARGO::CItheAde Cerimoniél Ko

ATRIBUICOES: Coordenar e planejar os eventos, em todas as suas fases. além do
protocolo de implantagio com™ as precedéncias e tratamentos de acordo com a
legislagdo especifica, planejar o roteiro da solenidade, Realizar locugdo e cerimoniais
dos eventos oficiais do governo municipal; coordenar as gravagdes de spots e vinhetas
para as matérias institucionais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informética.

A% Quadra 33 Lole Cenlio. SantoAntonio
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- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: Secretério Municipal de Administragio

X % ¥ 4 ; St ¢ : i ;

-~

ATRIBUICOES: Analisar, orienitar, coordenar e supervisionar os érgdos e entidades
da administragdo municipal nas areas de sua competéncia; praticar os atos pertinentes
as atribui¢des que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo; propor, dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos 6rgdos de sua
competéncia; delegar atribui¢des aos seus subordinados; analisar e direcionar as
reivindicagdes dos municipes; reunir, periodicamente, 0s Diretores dos érgdos que
Ihe sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;
decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos seus subordinados; exercer
outras atribui¢des que decorram da legislagdo em vigor ou lhe sejam cometidas pelo
superior hierdrquico; cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em informética.

4 "i:retor da Sccrctana Mumclpal de Admlmstragﬁo

Fig

ATRTIBUICOES Prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Admlmstrag:ao na
tomada de decisdes e na fornulagdo de programas e projetos relacionados com a area
de sua competéncia - planejamento; organizar, administrar e dirigir-a unidade
organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas ¢ diretrizes superiores da
Administragio Municipal; dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacio ¢
execugdio de programas, projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade das
respectivas secretarias municipais e orgéos afins, dentro,das orientagoes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes de competéncias e prestar
contas por resultados sobre o cumprimento das metas e obj etivos do Plano de Governo
sob sua responsabilidade, coordenar os projetos destinados a moderniza¢do €
simplificagdo administrativa dos servigos publicos. Propor normas ¢ rotinas para
promogio de servigos que atendam o principio da eficiéncia e eficacia.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em informatica.

: CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Administragio

ey . ; : Quadra 33 Lola 24, Cenlro. Santo Anlonio
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ATRTIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Secretéario
Municipal de Administragdo; organizar a agenda do Secretario no que concerne suas |
atividades institucionais; adotar as providéncias necessarias quanto a organizagdo de
reunides a serem realizadas atinentes aos assuntos e demandas da pasta; promover o
atendimento a todos que procuram o Secretdrio Municipal de Administragéo,
orientando na solugdo dos assuntos que desejam tratar; manter a organizagdo de
arquivo de documentos e papéis relativos a assuntos pessoais ou politicos ¢ que por
sua natureza devem ser guardados com reserva e sigilo; executar outras atribuigdes
que forem demandadas para a solugdo das demandas da Secretaria Municipal de
Administragdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

DIRETORIA DE LICITACOES E CONT R:ATOS

CARGO Dlretor—Gcral de L1c1tagao e Contratos

ATRIBU]COES: Estabelecer diretrizes para elaboracﬁo e condugdo de processos
licitatérios; orientar na formulagdo de esclarecimentos a licitantes; gerir as
informagdes sobre o andamento dos processos licitatorios; prestar assessoria €
consultoria na formulagdo de estratégias de contratagdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em informética.
Conhecimentos béasicos em redagdo oficial. '

CARGO: Diretor-Adjunto de Licitagéo e Contratos

ATRIBUICOES: Elaborar e a coordenar os expedientes, convoca’g:(")es,
comunicagdes, relatorios e documentos afins, relativos a preparagdo, comunicagio de
resultados, manifestagdio em recursos e impugnagdes, e demais providéncias
decorrentes de procedimentos licitatorios..

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.
Conhecimentos béasicos em redagdo oficial.

4 ] 3 e
. i x X % 4 i

o iy L

(CARGO: Diretor de Licitagio e Contratos ~
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ATRIBUICOES: Realizar comunicagdes, convocagdes, relatérios e documentos
afins, relativos a preparagio, comunicagdo de resultados, manifestagdo em recursos e
¢ impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

»

CKRGO: Chefe do Setdr‘db‘Licitgt;ﬁq,e_‘CGnﬁatos, i' e ‘:‘ \

¢ ' SR T R ¥ Vi

ATRIBUICOES: Ajudar na organizagio dos processos licitatorios, cuidar de toda a
parte documental dos processos, dar andamento aos pracessos € prestar assisténcia
ao seu superior sempre que for solicitado. : 1

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

'CARGO: Assessor de Cont_ratagﬁo s e ; S /

ATRIBUICOES: Assessorar nos procedimentos de contratagdo para a execugio de
servigos gerais, fornecimento de materiais e obras necessérios ao cumprimento das
metas estabelecidas pelo governo municipal; atuar em diversas modalidades de
contratagdo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica. ’

T ¥ N

CARGO: Assessor de Licitagdo ¢ Contratos :

5 4 . ' Xy A §

ATRIBUICOES: Assessorar nos procedimentos licitatorios para a execugdo de
servigos gerais, fornecimento de materiais e obras necessanos ao cumprimento das
metas estabelecidas pelo governo municipal; atuar em diversas modalidades de
licitagdo (Concorréncia Publica, Tomada de Pregos, Convite, Pregdo Eletronico e
Presencial). |

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

MDA T . . \ . . R Quadra 73 Lole 24, Cenlo. Santa Antdnio
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CARGO: Assessor de Controle ¢ Langamento de dados do Sigt,ema Eletronico

¥

ATRIBUICOES: Carregar o sistema com as informagdes inerentes as licitagdes
praticadas, e demais atribuigdes inerentes ao cargo;

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

 DIRETORIA DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

CARGO: Diretor de Vigilancia Patrimonial i

b

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de seguranga patrimonial, elaborar planos
e politicas de segurancas, realizar analises de riscos, adotar medidas preventivas e
corretivas para proteger vidas e o patrimonio. Gerenciar e orientar a execucdo do
servigo de vigilancia, inspecionando periodicamente os postos de vigilancia.
Gerenciar a manutengdo dos postos, tomando as providéncias cabiveis em caso de
qualquer anormalidade. Preparar as escalas de trabalho e manter planos para casos de
emergéncias. ' ‘ \

| REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica. '

CARGO: Chefe de Vigilancia Patrimonial

# ; 3

ATRIBUICOES: Coordenar, distribuir e acompanhar as atividades de seguranca
patrimonial, instruir a equipe com assuntos inerentes ao dia a dia. Orientar os
colaboradores com o ‘objetivo de localizar pessoas em atitudes suspeitas nas
dependéncias do patriménio, e elaborar relatdrios de ocorréncias diarias.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completc'). Conhecimentos bésicos em
informatica.

CARGO'ASSBSSOI‘ da ,Vigﬂﬁl_iCia'Patrir;lbni#l ; Ay 'f_ ‘. - ;

5

ATRIBUICOES: Assessorar as atividades de monitoramento feitas pelo Diretor de
Vigilancia Patrimonial. Auxiliar na_elaboragdo das escalas de horarios dos vigias,
controlar férias e outras providéncias pertinentes ao cargo.

A v
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-REQU[SITOS Ensino Fundamental completo Conhecimeritos basicos em
informatica.

e DIRETORIA DE COMPRAS ¥

CARGO. .Du-eter do Departammto de Compras

ATRIBUICOES: Plahejar, gerir e controlar os processos de compras de materiais,
maquinas, equipamentos, suprimentos e outros materiais necessarios para o bom
funcionamento da administrag@o publica; realizar o desenvolvimento e homologagdo
de fornecedores de forma a obter melhores pregos, condigdes de pagamento € prazos
de entrega; realizar a gestdo do cadastro de fornecedores: realizar a criagdo e
programagio de indicadores de desempenho do depart'amento de compras; realizar a
gestdo de equipe dos assessores de compras; planejar dirigir e controlar as compras
de materiais e equipamentos, de acordo com as politicas e necessidades da
administragdo publica; supervisionar a elaboragdo e manulengdo de cadastro de
fornecedores; atuar com gestdo de equipe:; negociar pregos com os fornecedores,
prazo de entrega e bem como formas pagamento; gerir 0 estoque; gerenciar vendas e
analise de relatorios; coordenar e acompanhar as solicitagdes de pedidos, incluindo o
prazo de entrega, ajustando o planejamento de compras as necessidades da
Administragdo Publica; supervisionar a realizagdo de pesquisa de pre¢os no mercado
e em Orgdos publicos; manter planilha atualizada de planejamento- estratégico de
pregos acompanhando dados atuais de mercado; incrementar-o desenvolvimento de
novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e andlise de mercado;. exercer
outras atividades pertinentes a drea que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS: Ensinoe Médio Completo. Conhecimentos basicos em informatica.

' CARGO* Dltetor-Act;unto da Dmsao de Compras

. ; ! B e

ATRIBUICOES Dirigir e supervisidnar as agdes de competéncia de suas unidades
de servigos e assistir a seus superiores hierarquicos quanto as tarefas que lhes forem
por eles delegadas.

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

: CARGO Assessor do Departamento de Compras

| e
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ATRIBUICOES: Formalizar os procedimentos de compras diretas em razdo do
valor, juntando sempre que possivel até 03 (trés) orgamentos; providenciar o
calendério anual de compras visando aquisi¢do de material e bens patrimoniais, bem
como a contratagdo de obras e servigos: analisar e instruir os processos para aquisi¢do
de materiais, contratagdo de servigos e obras de engenharia, relativos a dispensa e
inexigibilidade de licitagdo; manter atualizados os registros cadastrais de
fornecedores; propor ¢ acompanhar a realizagio de diligéncias para apurar fatos de
qualquer natureza relacionados com os fornecedores cadastrados: fiscalizar o
processamento dos pedidos de aquisiio de material ¢ contratagdo de servigos,
ouvidas as areas técnicas quando se tratar de servigos especializados: realizar as
compras de materiais e a contratagdo de servigos que dispensam licitagdes; elaborar
relatérios referentes as aquisigdes de materiais; manter contatos com fornecedores,
dando uma maior rapidez ro andamento do processo; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.’

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

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO (%NTRAL e A
CARGO. ChefedoAImoxanfado Central: - 4 ! o 0w ST By |

oy ¥) \
b oy, . i ] £

ATRIBUICOES: Supervisionar todo o estoque de mercadorias e produtos em sua
guarda, no recebimento das mercadorias e produtos; conferir com a nota de
encomenda dando o recebimento da nota fiscal: remeter as notas fiscais das
mercadorias e produtos, para demais providéncias; entregar material mediante |
requisi¢do desde que compativel com o uso; manter os registros de entrada e saida de
estoques; expedir relatorio mensal do estoque; encaminhar mensalmente o balango de
movimento de entrada ¢ saida de mercadorias; controlar estoque minimo e maximo,
provndenc:ando as requisigdes de compra em tempo habil; encaminhar a diretoria de
compras as requisi¢des de compras recebidas e que ndo fagam parte dos itens
mantidos em estoque do almoxarifado;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO* Assessor do Almoxanfado Central

L

ATR[BUICOES Controlar os registros de pregos de responsablhdades de sua
divisdo; receber e conferir materiais de limpeza, expediente e toner entregue pelos
fornecedores conforme o solicitado; gerir estoque e distribuigdo de materiais; gerar

¥ d
sl A ;-‘j":! 4.1 4
IR
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relatorios junto a diretoria de compras sobre o consumo anual para elaborar
planejamentos do ano seguinte; zelar pela guarda e acondiciohamento de matérias sob
sua responsabilidade; arquivar todos os memorandos de solicitagdes de produtos com
a assinatura e recebido; desempenhar outras atividades afins.

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

BEPARTAMENTO DE PATRIMﬁNIO MUNICIPAL

CAR,GO Diretor de Patnm&mo Mummpal : 3t

gl A

3

ATRIBUICOES: Orientar e supervisionar o cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter controle da distribuigdo; fiscalizar a avaliagdo e
reavaliagdo dos bens méveis e imoveis para efeito de alienagdo, incorporagdo, seguro
e locag@o; manter atualizado o registro dos bens moveis e imdveis; comunicar e tomar
providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas; inspecionar ¢ propor
a alienagdo dos moveis inserviveis ou de recuperagao antiecondmica; providenciar
inventario trimestral dos bens patrimoniais; acompanhar a comissio nomeada pelo
Prefeito para Tomada de Contas no final do exercicio; supervisionar a atualizagdo do
registro e cadastro geral de todos os bens méveis e imoveis do municipio para controle
interno e prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado; executar outras
atividades inerentes a sua area de competéncia.

REQU]SITOS:VEnsino Médio Completo. Conhecimentos basicos em informatica.

R

CARGO: Chefe do Departamento de Patriménio Mumcipal \

!
.‘-
4

ATRIBUICOES: Assessorar, Orientar e supervisionar o cadastramento e
tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle da distribuicdo:
fiscalizar a avaliagio e reavaliagio dos bens méveis e imoveis para efeito de
alienacio, incorporagdo, seguro ¢ locagdo; manter atualizado o registro dos bens
moéveis e imdveis: comunicar e .tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas; inspecionar e propor a alienagdo dos moveis inserviveis
ou de recuperagio antiecondmica; providenciar inventario trimestral dos bens
patrimoniais; acompanhar a comissdo nomeada pelo Prefeito para Tomada de Contas
no final do exercicio; supervisionar a atualizagdo do registro ¢ cadastro geral de todos
os bens méveis e imoveis do municipio para controle interno e prestagdo de contas

rNC Ga0aT BE - ot " ¢ 5 = g A Quadra ole24. Cenlro. Santo Anionio
‘ ONPJ 60.097.857/0001-71 e gabprafeitagsantoanioniododescoberto go.govh o 3 S Dbt ol
.
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-

junto ao Tribunal de Contas do Estado: executar outras atividades inerentes a sua area
de competéncia.

REQUISITOSi Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.

CARGO: A_sséssor do Departamento de Patriménio Mul_:_licipéi

i

ATRIBUICOES: Manter atualizado o registro dos bens moveis e imoveis a
Adminiétraqﬁo Publica Direta; comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas; inspecionar e propor a alienag¢ao dos moveis inserviveis
ou de recuperagdo antieconomica; providenciar- inventario trimestral dos bens
patrimoniais; acompanhar a comissdo nomeada pelo Prefeito para Tomada de Contas,
no final do exercicio; supervisionar, complementarmente as atribuigoes do Chefe do
Departamento de Patrimonio a atualizagao do registro e cadastro geral de todos 0s
bens moveis e imoveis do de propriedade do Poder piiblico Municipal para controle
interno e prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado; executar outras
atividades inerentes a sua é4rea de competéncia ou delegadas por seu superior
hierarquico.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.

~ DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO GERAL

A28
L

CARGOéhefe do DEP mento de Protocolo(;}eral i £

ATRIBUICOES: Coordenar, fiscalizar, autuar, registrar distribuir os feitos; manter
organizado o arquivo de protocolo; gerenciar a alimentagdo e a qualidade dos dados
no sistema; atender o publico interno e o externo, fornecendo as informacgdes
solicitadas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagéo oficial.

CARGO' Assessor do Dﬁfmﬁaﬁtﬁmﬁo de lifbtqqglo Geral

i . } i

| Quadra 33 Lote 24 Cenlro. Santo Antormo
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ATRIBUICOES: Atender o publico interno e o externo, fornecendo as informagdes
solicitadas; cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area de
competéncia, ou que lhe forem determinadas pelachefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

o

DIRETORIA DE PROJETOS E CONVENIOS

CARGO. Dlretor\Geral de Pro;etos e Convemos

i

ATRIBUICOES: Sup'ervisionar a execugdo ‘dos convénios com entidades da
Administragdo Publica Municipal, Estadual, Federal e Institui¢des Privadas, podendo
ter os mais variados objetos, sempre observando os interesses do Municipio e
respeitando a legislagdo vigente; planejar, organizar e dirigir as atividades
relacionadas as parcerias firmadas, fixando as politicas de a¢do e acompanhando seu
desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas
nas minutas de Convénios; analisar os futuros Convénios do Municipio, verificando
os resultados de suas realizagdes e tragando em conjunto com os conveniados, 0s
objetivos e responsabilidades das partes na parceria a ser firmada, de acordo com a
sua proposta original, tempo de execugdo e uso dos meios disponiveis. para sua
realizagdo; definir as diretrizes gerais e os procedimentos operacionais. para
desenvolvimento dos projetos e convénios; fomentar a elaboragio de atos normativos
¢ orientagdes na sua édrea de atuagdo: desempenhar outras atribuigdes especificas de
seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

| CARGO: Diretor de ‘Projetbs e Convénios [ :

i v 4
- . i o

ATRIBUICOES: Auxiliar o Diretor-Geral com relagdo a execugio dos conyénios
com entidades da Administragdo Publica Municipal, Estadua), Federal e Institui¢oes
Privadas, podendo ter os mais variados objetos, sempre observando os interesses do
Municipio e respeitando a legislagdo vigente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

| CARGO: ’Cﬁcfe de Projetos ¢ 'Cqmténi.ds'

~ai34 T Red & i e dbdeerabar o & Quadra 33 Lote 24 Cenl:o, Santo Antdnio
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ATRIBUICOES: Assessorar o Chefe do Poder Executivo e @ Secretario Municipal
de Administragdo no planejamento, execugdo, coordenagdio e supervisdo das
atividades referentes a Projetos ¢ Convénios, tendo em vista suas atribui¢des ¢ 0s
objetivos e necessidades da Admmlstragao Mun1c1pal assessorar a municipalidade na
organizac¢io do arquivo de informagdes necessdrias ao cumprimento das finalidades
correlatas, visando o atendimento das solicitagdes do Gabinete do Prefeito ¢ do seu
plano de governo, além de orgdos externos, principalmente de controle; assessorar a
coordenagdo de todas as atividades de informagdo de dados, projetos, orgamentos,
cronogramas de realizagdo, fontes de recursos para a realizagdo de obras em parceria
com o Estado e/ou Unido; comunicar o Chefe do Poder Executivo todos os novos
programas de ﬁnanc1ament0 parceria ¢ o recurso a fundo perdido para as areas ditas
prioritarias pelos 6rgdos concessores; assessorar as Secretarias e Diretoria Municipais
no tocante a utilizagdo dos recursos provenientes dos convénios firmados pelo
Municipio; cobrar das secretarias e/ou geréncias envolvidas o cumpnmento do
cronograma de realizagdo dos recursos referentes aos conveénios; responsabilizar-se
pela elaboragdo de todo o processo de realizagdo de convénio ¢ da prestagdo de contas
do mesmo; executar outras atividades correlatas e/ou a mando do Chefe do Poder
Executivo e da Secretaria Municipal de Administragdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

-CARGO Assessor de Pro_]etos e Convémos

i

ATRIBUICOES Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo e o Secretdrio Mumclpal
de Administragio no planejamento, execugdo, coordenagdo e supervisao das
atividades referentes a Projetos e Convénios, tendo em vista suas atribuigdes e 0s
objetivos e necessidades da Administragdo Municipal; assessorar a municipalidade na
organizagdo do arquivo de informagdes necessarias ao cumprimento das finalidades
correlatas, visando o atendimento das solicitagdes do Gabinete do Prefeito e do seu
plano de governo, além de 6rgéos externos, principalmente de controle; assessorar a
coordenagdo de todas as atividades de informagdo de dados, projetos, orgamentos,
cronogramas de realizagdo, fontes de recursos para a realizagdo de obras em parceria
com o Estado e/ou Unifio; comunicar o Chefe do Poder Executivo todos 0s novos
programas de financiamento, parceria € o recurso a fundo perdido para as areas ditas
prioritarias pelos 6rgdos concessores; assessorar as Secretarias e Diretoria Municipais
no tocante a utilizagdo dos recursos provenientes dos convénios firmados pelo
Municipio; cobrar das secretarias e/ou geréncias envolvidas o cumprimento do
cronograma de realizagdo dos recursos referentes aos convénios; responsabilizar-se
pela elaboragio de todo o processo de realizagdo de convénio e da prestagdo de contas

A
£
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do mesmo; executar outras atividades correlatas e/ou a mando do Chefe do Poder
Executivo e da Secretaria Municipal de Administragdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

DIRETORIA DO CENTRO DE REFERENCLA DE ATENDIMENTO A

5

_CARGO Diretor Geral de Atendlmentoi Mulher : . i 9%

PHEAEE

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar e supervisionar politicas publicas e programas
voltados a protegdo, acolhimento e promogao dos direitos das mulheres. Desenvolver
e implementar politicas publicas; coordenar programas e projetos sociais, incluindo
campanhas educativas e preventivas contra a violéncia de género; monitorar e avaliar
o funcionamento dos servigos especializados: promover parcerias com outros orgdos
governamentais e organizagdes ndo governamentais (ONGs); representar o orgéo ou
departamento em reunides, conselhos e féruns de politicas publicas; articular agdes
integradas com o Sistema de Justica, Ministérios Publicos, Defensorias e redes de
apoio; buscar recursos financeiros e parcerias institucionais para fortalecer os
programas e Servigos. »

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

CARGO: Diretor do Centro de Referéncia de Atendimento a Mulher

ATRIBUICOES: coordenar e supervisionar as atividades e servigos prestados no
centro, garantindo o acolhimento, protegdo e promogdo dos direitos das mulheres em
situagdo de violéncia ou vulnerabilidade social; planejar, organizar e coordenar as
atividades do centro de referéncia; supervisionar a execugdo de politicas publicas
voltadas ao atendimento das mulheres; gerenciar recursos humanos, materiais e
financeiros para o funcionamento do centro; elaborar relatorios gerenciais sobre os
servigos prestadosie o desempenho das atividades; assegurar um atendimento
humanizado e sigiloso as mulheres em situagdo de violéncia: coordenar o trabalho de
equipes multidisciplinares, como assistentes sociais, psicologos e advogados;
monitorar a qualidade do acolhimento prestado as usudrias; garantir a elaboragéo e
execugio de planos de atendimento individualizado (PAI) para cada mulher atendida.

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

" ; QAacxd Lote 24. Cenlo, Santo Antbnio
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CARGO Chefe de Gabinete do Centro de Referencia ﬂe Atendlmento &
s ‘ Mulher i‘ b o

7 _
" Lol

ATRIBUICOES: prestar suporte administrativo e estratégico a gestdo do centro,
auxiliando na coordenagdo das atividades e garantindo a execugdio eficiente das
politicas publicas voltadas ao atendimento das mulheres.

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

y . _ GABINETE

CXRGO&-Secrétﬁfio' Municipal de Finan¢as ' . g

ATRIBUICOES: Gerir a politica financeira e or¢amentaria do MUI’IICIplO Coordenar
as atividades financeiras; Cumprir as competéncias delegadas pelo Prefeito Mummpal
de acordo com a Lei Organica Municipal; Gerir o cronograma de desembolso
financeiro e controlar a execugdo “financeira, bem como o endividamento do
Municipio; Elaborar, acompanhar e controlar as cotas orgamentérias para todas as
Secretarias Municipais; autorizar a realiza¢io de despesas, observando os limites
previstos na legislagdo especifica; orientar as Secretarias e Orgdos descentralizados
quanto 4 politica fiscal ¢ orgamentaria municipal, bem como em relagdo as atividades
de planejamento estratégico do municipio; Planejar, dirigir, acompanhar e avaliar as
atividades da Secretaria de Finangas; Gerir a politica do orgamento participativo,
realizando audiéncias publicas junto aos Segmentos organizados; Acompanhar a
evolugdo do indice de participagio do Municipio no FPM, ICMS, IPVA e outras
fontes de receitas de transferéncias; coordenar e propiciar o controle de empenho de
todas as despesas a serem realizadas com obediéncia * a0 orgamento
aprovado; Representar o municipio em ag¢des ou eventos relativos a gestao da politica
financeira e orgamentaria do municipio; Praticar os demais atos necessarios ao
cumprimento das competéncias e a consecug¢io dos objetivos, metas e finalidades da
Secretaria Municipal de Finangas; atender e prestar informagbes a 6rgaos de controle
interno e externo. ;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informética;
Conhecimentos basicos em redagéo oficial.

.2 , T 3 : L

CARGO: Chisfe a6 Gabinste da Secretaria Municipal de Finangas

ity ’ . Quadra oie 24. Centro. Santo AnONIo
. CNEJ .00.0g7.857/0001-71 e gab.prefeitagsantoanion os;;oc:esc\)ce'la.go gov.br 0 33 ¢io Lk’:;‘,\)."ﬁ-"o»':!o

Pdgina 18 de 106



PREFEITURA MUNICIPAL oo

Tregectld

' SANTO ANTONIO
GSADE . DO DESCOBERTO-GO . {Ea SABINETR

CNPJ 00:097.857.0001-71

ATRIBUICOES:

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

basicos de informatica;

. . DIRETORIA FINANCEIRA

- 5
. .

e
<

CARGO: Diretor Financeiro da Secretaria Municipal de Finangas
. 3 i : el gh §ic ¥ % s e o W i

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades de pagamento €

Manter relacionamentg com bancos e orientar aos orgaos

internas.

pelo cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de desembolso financeiro;
Velar pelo cumprimento dos indices de aplicago nas fungoes saude e educagdo;

aplicagdo financeira dos recursos publicos; Subsidiar a elaboragio dos balangos
contébeis e demais processos, emitindo parecer € outros documentos necessarios;
Assegurar cumprimento dos prazos e limites estabelecidos para a realizagdo dos
pagamentos e transferéncias; Acompanhar a elaboragdo de levantamentos estatisticos
quanto a execugao financeira das receitas e despesas municipais; Desenvolver normas

transferéncias, velando

e secretarias quanto a

'REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos ba

sicos em informatica.

] )

CA_RGO: Diretor Orgamentério da Secretaria'f;hﬁhﬁcipilu de Finangas 7

circunstanciado quanto 4s metas atingidas no PPA, LDO

Acompanhar a execugdo das despesas; Acompanhar e
vinculados: Acompanhar o indice de aplicagdo com pessoal

ATRIBUICOES: Velar pelo cumprimento das metas estabelecidas pdra a Diretoria
de Orgamento; Acompanhar a elaboragdo do PPA, LDO e LOA, e o respectivo envio
de tais instrumentos ao Poder Legislativo € orgios fiscalizadores; Controlar a abertura
de créditos adicionais e recursos parad cobertura dos mesmos; Acompanhar e
demonstrar quadrimestralmente o cumprimento das Metas Fiscais; Elaborar relatorio

execugdo dos programas estabelecidos pelo PPA: Acompanhar a Execugdo €
desempenho das receitas; Notificar o Secretario Municipal de Finangas quando
houver destoamento na arrecadagdo € necessidade de limitagdo de empenho;

secretdrios municipais quanto & gestao dos - recursos or¢amentarios e financeiros
vinculados as suas respectivas pastas; Exercer outas atividades correlatas a fungao.

e LOA; Acompanhar a

controlar 0s recursos
: Notificar os gestores €

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

' CNPJ G0.0g7.857/0001-71 e gabprefeitagsd atoantoniodogescoberto go.gov.n! o

Quadra 33 Lote 24. Cenbio Santo ATHOMO:
¢io Desooberto-GO

Pagina 19 de 106



A | SANTOANTONIO (WY aamner
HSADE  Bobistobekioco P SORMETR

/ CNPJ 00.097.857.0001-71, .

§ R
Ptk

CARGO: Diretor Administrativo da Secretaria Municipal Ad'e'g,inangas :

A

ATRIBUICOES: Planejar o sistema de registro e operagdes contébeis, possibilitando
o controle contabil e orgcamentario; escriturar a contabilidade da Prefeitura; elaborar |
¢ assinar balangos e demonstrativos de contas, atendendo as exigéncias legais e
formais de controle; controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso
de receitas, o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, os saldos em
caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administragdo dos recursos financeiros
da Prefeitura; analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execucdo
de contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando
a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orienta¢io aos executores a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo
aplicavel; analisar os atos de natureza orgcamentaria, financeira, contabil e |
patrimonial, ver:ﬁcando sua ‘corregdio, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfelcoamento de controle interno; orientar a Prefeitura Municipal
quanto ao cumprimento das normas referentes & Lei de Diretrizes Or¢camentarias e
seus anexos, € a Lei Or¢camentaria e seus anexos; controlar a eéxecugdo orgamentaria,
anal_isando documentos, elaborando relatérios e demonstrativa; elaborar o relatério de
gestdo fiscal da Prefeitura; realizar outras atribuigdes compatwels com sua
especializagdo profissional; executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

-CARGO: Diretor Contébil da Secretaria Municipal de Finangas

i \J P
SRS

REQUISITOS: Supervisionar, propor e programar rotinas ¢ politicas de gestdo e
trabalho no ambito administrativo, orgamentario e patrimonial; Supervisionar o
planejamento de atividades e organizagdo, bem como o funcionamento dos vérios
setores da secretaria; Garantir a perfeita circulagio de informagdes e orientagdes;
Supervisionar, planejar e estabelecer trabalhos referentes & respectiva direforia,
propondo metas e coordenando agdes de planejamento; Oferecer diretrizes para .o
desempenho- das atividades desta secretaria; Manter cooperagdo técnica com 0s
demais chefes de Gabinete desta Secretdria desempenhando os trabalhos e na
elaboragdo de relatorios; Emitir ordem de pagamento no sistema’ contébil;
Recepcionar, conferir e enviar arquivos de pagamentos no sistema bancério; Baixar
no sistema contabil as folhas de pagamento; Emitir extratos bancérios mensalmente e
enviar a contabilidade em tempo habil para o fechamento dos balancetes; Exercer
outras atividades correlatas ao seu cargo.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGOY Adsbosir Comiiit. - < SnS RS 08 U h

Iy

ATRIBUICOES: Coordenar e providenciar a escritura¢do sintética e analitica dos
langamentos relativos as operagdes contabeis, visando demonstrar a receita ¢ a-
despesa; organizar e apresentar ao Chefe Contébil, nos prazos estabelecidos, os
balangos gerais, bem como o0s balancetes mensais, diarios e outros documentos de |
apuragiio contabil; comunicar ao Diretor do Departamento a existéncia de qualquer
diferenca nas prestagdes de contas, quando néo tenham sido imediatamente cobertas,
sob pena de responder solidariamente com o responsavel pelas omissdes; promover,
em colaboragio com a Secretaria Municipal de Administrago, o registro contabil dos
bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando -as variagdes e propondo as
providéncias que se fizerem necessdrias; manter contato permanente com 0 servico
de processamento de dados, com vistas ao aprimoramento dos trabalhos
desenvolvidos; promover a andalise, controle e prestagio de contas dos |
convénios; controle e prestagdo de contas dos Fundos Especiais; liquidar notas, e
executar outras atribuigdes afins. '

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor Administrativo Contdbil

ATRIBUICOES: Assessorar os Orgdos e secretarias da Administragao Geral nas
atividades de planejamento, execugdo, controle e avaliagdo do orgamento;
Acompanhar os saldos orgamentarios dos Orgdos e secretarias da Administragdo
Geral: Emissdo de Empenho; Avaliar e notificar o Diretor Orgamentario quanto ao
desempenho das despesas da Administragdo, visando o equilibrio financeiro das
contas publicas municipais; Realizar leVantamento de despesas liquida e certas e
propor ao ordenador de despesas o devido empenho estimado anual para tais despesas;
Elaborar o Cronograma Mensal de Desembolso des orgidos e secretarias da
Administragdo Geral; Solicitar, quando necessério, a devida corre¢ido de empenhos;
Velar pelo. cumprimento do cronograma mensal de desembolso dos oOrgdos e
secretarias da Administragiio Geral; Acompanhar a liquidagao de dividas fundadas da
Administragiio Geral; Acompanhar a execugdo dos recursos consignados na reserva
de contingéncia; exercer outras atividades correlatas a fungdo.

- eante ) AL 4 1

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

"~ SECRETARIA DE FAZENDAS PUBLICAS AT

7/
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e GRARGTE
CARGO Secreténo Munimpal de F azendas E‘ublufas

ATRIBUICOES Executar as atividades referentes ao lang:amento ﬁscahzagao &
arrecadagfio dos tributos e rendas municipais; proceder ao recebimento, pagamento,
guarda e movimentagdo dos recursos financeiros e Qutros valores do Municipio;
proceder a contabilizagio orgamentéria, financeira e patrimonial; colaborar no feitio
do plano plurianual, do orgamento e o controle de sua execugdo de acordo com as
diretrizes or¢amentarias; exercer fiscalizagdo tributaria no Ambito do Municipio;
realizar o assessoramento geral em assuntos econdmico-financeiro; gerir, administrar,
planejar, normatizar e executar as atividades de fiscalizag@o e de imposigao tributaria;
preparar e julgar os processos administrativo-tributarios de contencioso fiscal,
inclusive nos casos de pedidos de reconhecimento de imunidade, de ndo incidéncia ¢
de isengdio, ou, ainda, decidir sobre pedidos, de moratoria e de parcelamento de
créditos tributdrios e nfo tributdrios; acompanhar a formulagdo da politica
econdmico-tributdria, inclusive em relagdo a beneficios fiscais e incentivos
financeiros e fiscais; decidir ou encaminhar para deliberagdo, pedidos de
cancelamento ou qualquer outra forma de extingdo de crédito tributdrio e ndo
tributario, nos termos: do Coddigo Tributdrio Municipal; divulgar a legislagdo
tributaria; verificar a regularidade da participagdo do Municipio no produto da
arrecadagdo dos tributos da Unido e do Estado; promover medidas de
aperfeicoamento e regulamentagdo da’ legislagdo tributaria municipal, bem como
adotar providéncias no sentido da sua consolidagdo; preparar e julgar os processos
administrativos, em primeira instdncia, que contenham pedidos de restitui¢do de
receita publica municipal; celebrar convénio com a administragdo tributaria federal,
estadual e dos demais Municipios, para compartilhamento de cadastros e informagdes
fiscais; prestar apoio técnico ao 6rgdo responsavel pela representagdo judicial do
Municipio em matéria fiscal; executar os procedimentos de formagdo. Instrugdo de
notificacdes relacionadas a crimes praticados contra a ordem tributaria; disponibilizar
dados e prestar as informagdes necessarias para a atua¢do do controle interno no
exercicio das atribuigdes que competem.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
CARGO .'thfe de Gabme;te da Secratana Mamclpal de Fazandas Publicas

ATRIBUICOES Assessorar 0 Secretarlo de Fazendas Pubhcas no desempenho de
suas fungdes; autorizar e controlar os atos de delegacdo de competéncias expedidos
no ambito das unidades da Secretaria; examinar e preparar as atividades relacionadas
com as audiéricias e representagdes do Secretdrio: coordenar e supervisionar as
atividades de administragdo geral da pasta; gerir os atos e despachos relativos a
assuntos de pessoal da pasta em geral.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor Adm:mstmu\ro da Secreta,ma Mumcxpal cﬁ Fazdas Pubhcas

ATRIBUICOES Assessorar o Secretério Mlll‘llClpa] quanto ao desempenho e
fungdes no Ambito da Secretaria Municipal de Fazendas Publicas.

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

; #DmETom-GERAL DE FAz‘ ‘ﬁnAs PﬁancAs o A
-CARGO ;_,Diretor de Fazetrdas;a e

ATRIBUICOES Coordenar as at1v1dades e velar pelo cumprlmento das metas
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de
| Fazenda; orientar em todo o Municipio a aplicagdo das leis tributarias e posturas dar-
Ihes interpretagdo, dirigir-lhes as dividas e omissoes e expedir atos Normativos,
Regulamentos, resolugdes, ordens de servigos e demais instrugdes necessdrias ao
esclarecimento dos atos decorrentes dessas atividades; desenvolver o Planejamento
tatico das atividades de fiscalizagdo e arrecadagdo dos tributos municipais;:
acompanhar e subsidiar as atividades de langamento, cobranga, recolhimento e
fiscalizagdo dos-tributos municipais; adotar medldas de prevengdio e repressido de
fraudes nos 6rgdos vinculados a Diretoria de Fazenda: provocar a atualizagdo da |
Planta Genérica de valores Imobilidrios do Municipio conforme os prazos previstos
na legislagdio; acompanhar o desempenho da arrecadagiio municipal e realizar agoes
para aprimorar as atividades de arrecadacio e fiscalizacdo; propor a realizagdo de
convénios com orgdos da administragdo direta e indireta da Unido, Estados e
Municipios objetivando o desenvolvimento da atividade fazenddria municipal;
encaminhar ao Secretario de Finangas, para julgamento em segunda instdncia, os
processos em fase litigiosa; melhoras a eficiéncia e eficacia na arrecadagdo, utilizando
plenamente o potencial arrecadatorio do Municipio; estudar e acompanhar as
isengdes, remissdes e anistias de tributos concedidos por lei; emitir relatorios
| gerencias; assessorar o Secretdrio Municipal de Fazendas Publicas em assuntos
relativos a sua area de atuagéo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: mor do De e;r_itejdé' Cadastro _:Iinobiliériﬂé” ' dmmsh‘a«;ﬁa
Tributéria el ;

ATRIBUICOES D1r1g1r as atlwdades de lang:amento cobrang;a e ﬁscahzaq:ao

inclusive no que concerne a aplica¢do de sangdes por infragio de dispositivo legal,
bem como, as medidas de prevencgio e repressdo de fraudes; atualizar e organizar o
cadastro imobiliario do municipio: levantadas pelos fiscais; Emitir Ordem de servigo;
Atestar a produtividade dos servidores fiscais sob sua responsabilidade compor
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equipes fiscais e coordend-las de acordo com planos que prevejam agdes rotineiras e
especiais; Aplicar as isengdes e imunidades previstas em lei, elaborar programas de
fiscalizagdo visando o cumprimento, pelos os contribuintes, das obrigagdes
pertinentes aos impostos; planejar e coordenar auditorias fiscais tendentes a impedir
a evasiio de receitas tributarias e a reprimir a fraude fiscal: acompanhar a lavratura de
' notificagdes preliminares, autos de infragdes e notlﬁcaqoes de langamentos; orientar.
| os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imoveis a serem
tributados; exercer outras atividades correlatas a fungio; Promover a inscri¢do em
divida ativa de créditos de natureza tributaria e ndo tributaria, de devedores
inadimplentes; expedir a Certiddo de Divida Ativa (CDA) e enviar a Procuradoria-
Geral do Municipio (PGM) para adogdo das medidas cabiveis quanto a cobranga do
crédito; Prestar informagdes aos contribuintes, quando necessario, relativas a crédito
tributario inscritos em divida ativa; desenvolver atividades de notlﬁcagao e cobranga
dos créditos inscritos em divida ativa; promover as agdes previstas na legislacdo,

visando impedimento de prescri¢do dos prazos para cobranga dos créditos inscritos
em divida ativa; exercer outras atividades correlatas a fun(;ao !

REQUISITOS: Ensino Medlo completo. Conhecimentos basicos em informaética.

CARGQ Du‘etor do Departamanto de Fiscaifzagﬁe Tnbuténa ei"osturas o i

ATRIBUICOES Coordenar a,s atividades e velar pelo cumprlmento das metas e das
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria- Geral de
Fazendas Publicas; fazer estudos necessdrios e reahzar levantamentos relativos a
arrecadagdio municipais; Emitir Ordem de servigo; Atestar a produtmdade dos
servidores fiscais sob sua responsabilidade; baixar resolugdes necessarias para
regular os atos praticados pela diretoria de arrecadagdo tributdria; acompanhar e
subsidiar as atividades do Contencioso Administrativo — COAD; coordenar as
atividades de fiscalizagio necesséaria ao cumprimento das exigéncias do cddigo de
postura e normas decorrente, referente a localiza¢do ao funcionamento de atividade
econdmica e uso de solo urbano, promovendo agdes de notificagdo, autuagdes,
interdicdo e apreensdo de bens e mercadoria nos termos da lei e regulamentos;
coordenar os trabalhos de recuperacio de créditos apurados pelo grupo de Inteligéncia
fiscal; acompanhar e determinar a fiscalizagdo dos-contribuintes inscritos no Simples
Nacional, utilizando as ferramentas necessarias, tais como o Certificado Digital e o
Sistema Unico de Fiscalizagdo e Contencioso do Simples Nacional (SEFISC) e
exercer outras atividades correlatas a fungéo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

T

, CARG‘ ' ‘Chefe do*Contencmso Admmsuatlve-

ATRIBUICOES Superv1510nar a assessoria admlmstratlva do controle do
contencioso fiscal; planejar e gerenciar a analise técnica dos processos do contencioso

]
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municipal; supervisionar o acompanhamento de processo de faléncia e concordata;
administrar e controlar as atividades de publica¢des de atos oficiais, dando suporte ao
seu chefe imediato quando necessario; promover a suspensdo da exigibilidade dos
- [ créditos tributarios e inser¢do nos sistemas de controles processuais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
~ SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

CARG Secreténo Mumcapal de Planejam‘ ,zitﬁ_

x* :-,

ATRIBUICOES Anallsar orientar, coordenar e superv1sxonar 0S8 orgaos e entldades
da administragdo municipal nas areas de sua competéncia; praticar os atos pertinentes |
as atribui¢des que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
: Executivo; propor, dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos 6rgdos de sua
competéncia; delegar atribuigdes aos seus subordinados; analisar e direcionar as
reivindicagdes dos municipes; reunir, periodicamente, 0s Diretores dos orgios que
Ihe sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;
decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos seus subordinados; exercer
outras atribuigdes que decorram da legislagdo em vigor ou lhe sejam cometidas pelo
superior hierarquico; cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes que lhe forem atribuidas.

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

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Secretério
Municipal de Planejamento; organizar a agenda do Secretdrio no que concerne suas
atividades institucionais; adotar as providéncias necessarias quanto a organizagéo de
reunides a serem realizadas atinentes aos assuntos e demandas da pasta; promover 0
atendimento a todos que procuram o Seeretdrio Municipal de Planejamento,
orientando na solugdo dos assuntos que desejam tratar; manter a organizagdo de
arquivo de documentos e papéis relativos a assuntos pessoais ou politicos ¢ que por
sua natureza devem ser guardados com reserva e sigilo: executar outras atribui¢des
que forem demandadas para a solugdo das demandas da Secretaria Municipal de
Planejamento

REQUISITOS Ensino Médio completo. Conhecimentos basmos em | informatica.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

‘ATRIBUICOES Prestar assmtencw ao Secretarlo Mumc1pa1 de Planejamento na
tomada de decisdes e na formulagdo de programas e projetos relacionados com a area
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de sua competéncia - planejamento; organizar, administrar e dirigir a unidade
organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e-diretrizes superiores da
Administragdo Municipal; dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programagio e
execugdio de programas, projetos, atividades e atribui¢des de responsabilidade, das
respectivas secretarias municipais e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de-delegagdes de'competéncias e prestar
contas por. resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de
Governo sob sua responsabilidade, coordenar os projetos destinados a modernizagao
e simplificagdo administrativa dos servigos publicos. Propor normas e rotinas para
promogéo de servigos que atendam o principio, da eficiéncia e eficacia.

REQUISITOS: Ensino Médio completo Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Asscssor de Gabinete da Secretaria Mumcxpal de }’Iana}anfento oy

ATRIBUICOES Assistir ao Secretarlo Mumclpal de . Planejamento nas suas
competéncias; acompanhar os atos de delegagdo de competéncia expedidos no ambito
das unidades da Secretaria; exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo
seu chefe imediato. ¥ :

-

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.

CARGO: Assessor Admlmstratwo da Secretana Mumcxpal Qg Planeja:manto

ATRIBUICOES: Atender os usudrios da Dlretona-Geral de Planejamento produmr
os atos administrativos que viabilizem a fiel execugdo de suas atribui¢des, do chefe
de gabinete e do Secretirio Municipal de Planejamento; tramitar e acompanhar
processos administrativos atinentes a Diretoria-Geral de Planejamento; Planejar,
organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos,
patrimdnio, materiais, informagdes; implementar programas e projetos: elaborar
planejamento organizacional; promover estudos de racionalizagio e controlar o
desempenho organizacional. Praticar atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem
formalmente delegadas:; realizar protocolos dos documentos da diretoria; acompanhar
as reunides realizadas no ambito do da Diretoria-Geral de Planejamento lavrando as
respectivas atas sempre que necessario; velar/pela documentagao enderegada a
Diretoria-Geral de Planejamento diligenciando atos quando necessérios; receber,
numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos sob a responsabilidade da
Diretoria-Geral de Planejamento, bem como as correspondéncias e outros papéis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos baswos em
informatica. Conhecimentos basicos em redagéo oficial. \ -

~ DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
. {2 P ]
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ATRIBUICOES Part1c1par da 1rnplanta<;a0 conﬁguraqao operagdo e manuteng:éo
de sistemas, homepages ¢ aplicativos web, executando testes, simulagdes, detectando
falhas, efetuando e sugerindo corregdes; participar da elaboragdo de anteprojetos de
' | sistemas auxiliando no levantamento de necessidades de programas e viabilidade de
execugdo; definir protocolos e gerenciar a administragdo de redes; executar tarefas de
manutengdo do banco de dados; coordenar o desenvolvimento de aplicagdes para
internet; gerenciar ¢ responsabilizar-se pela configuragdo de computadores, conexdo
de periféricos, realizagdo backups; gerenciar suporte aos usudrios nos sistemas
existentes ¢ na instalagdio de hardware; responsabilizar-se pela instalagdo e
gerenciamento de servidores web; executar a manutengdo de computadores e
| periféricos; elaborar documentos de rotina para . tramitagdo de demandas
administrativas do setor; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela autoridade superior, dentro da sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informética

CARGO: Assessor do Departamepto de Informétma

ATRIBUICOES executar at1v1dades correlatas que The forem atrlbuldas pela
autoridade superior, dentro da sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informética.

Citie T 5 DEPARTAMENTO DErFROTAS
CARGO. Blretor do Depaﬂaﬁxentg de Frotas.

AT RIBUICOES Fiscalnzar o controle da frota geral da admmlstragao dlreta

coordenar a distribuigio da frota municipal quando da realizagdo de eventos
especiais; administrar o abastecimento da frota institucional; fiscalizar a
programagdo e¢ acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a
dvaliagio dos defeitos apontados; controlar permanentemente os gastos com
manuten¢do da frota; planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades de seu departamento; manter o controle de aquisi¢do e fornecimento de
pecas, e consumo de combustiveis e lubrificantes; exercer outras atividades
pertinentes a 4rea que lhe forem atribuidas pelo Secretirio de Administragdo;
controlar o gasto de combustivel para abastecimento da frota institucional; fiscalizar |
o abastecimento com planilha de controle; encaminhar ao Diretor a planilha de gasto
com abastecimento da frota ao final de todo més; controlar o gasto de manutengdo da
frota institucional; inspecionar a frota mensalmente, ou sempre que necessario para
verificar necessidade de reparos; encaminhar ao Secretario a planilha de gastos com
reparos ¢ manutengio da frota ao final de todo més; gerir o servigo informatizado de
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controle centralizado de toda a frota de veiculos, caminhGes, maquinas e
equipamentos rodoviérios do Municipio; elaborar plano de manutengdo preventiva e
corretiva para a frota; expedir relatorios detalhados dos contrales relacionados com a |
frota: efetuar outras atividades afins, no Ambito de sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

CARGO Chefe do Depmwento de Frotas sl

T

ATRIBUICOES Flscahzar 0 controle da frota geral da adrnmlstragao dlreta

coordenar a distribuicio da frota municipal quando da realizagdo de eventos
especiais; administrar o abastecimento da frota institucional; fiscalizar a
programacdo e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a
avaliagio dos defeitos apontados; controlar permanentemente 0s gastos com
manutencdo da frota; planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as
at1v1dades de seu departamento; manter 0 controle de aquisi¢do e fornecimento de
| pegas, e ‘consumo de combustiveis e lubrificantes; exercer outras atividades
pertinentes a 4rea que lhe forem atribuidas pelo. Secretario de Administragdo;
controlar o gasto de combustivel para abastecimento da frota institucional; fiscalizar
o abastecimento com planilha de controle; encaminhar ao Diretor a planilha de gasto
com abastecimento da frota ao final de todo més; controlar o gasto de manutengio da
frota institucional; inspecionar a frota mensalmente, ou sempre que necessario para
verificar necessidade de reparos; encaminhar ao Secretério a planilha de gastos com
reparos e manutengdo da frota ao final de todo més; gérir o servigo informatizado de
controle centralizado de toda a frota de veiculos. caminhdes, maquinas e
equipamentos rodoviarios do Municipio: elaborar plano de manutengao preventiva e
corretiva para a frota; expedir relatorios detalhados dos controles relacionados com a
frota: efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

REQUISITOS: Ensmo Fundamental completo Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO' Blretor—Geral do ( Gestio de Pessoas ";ﬁ L ]

ATRIBUICOES Coordenar acompanhar ﬁscahzar programas, prOJetos e acoes
governamentais especificos da area de gestdo de pessoas, definindo objetivos
sistémicos de forma articulada; coordenar a gestdo e manitengdo do cadastro de
recursos humanos das administragdes direta e indireta; representar o Secretario
Municipal sempre que por este determinado; prestar informagdes aos interessados
sobre os processos recebidos, bem como qualquer outra documentagdo, desde que ndo
esteja sob sigilo; assessorar e orlentar aos gestores nos assuntos referentes a politica
de recursos humanos: planejar coordenar e supervisionar todas as atividades dos
departamentos e setor que compoem a Diretoria-Geral; gerenciar e acompanhar os
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processos de remogdo e redistribuigdo de servidores; acompanhar e orientar a

aplicacdo da legislagdo referente a recursos humanos; elaborar atos administrativos

para concessdo de direitos, vantagens e beneficios aos servidores; cumprir ¢ realizar

outras atividades compativeis com a sua area. de competéncia, ou que lhe forem

determinadas pela chefia imediata ou superior; assegurar o cumprimento da

legislagdo, no que se refere ao rol de responsaveis, aos atos de posse € entrada em

exercicio, ao final de cada exercicio financeiro, ao término da gestdo e nos casos de

exoneragdo ou afastamento definitivo de autoridades e servidores, em conformidade.
com o estabelecido na legislagdo do imposto de renda; executar outras atividades

inerentes 4 sua area de competéncia; acompanhar a legislagdo vigente € 0s atos

normativos relacionados a sua area de atuagdo, manter arquivo de legislagdo, normas

¢ atos aplicados a sua 4rea de atuagdo e assegurar a guarda e conservagdo da

documentagdo funcional pelos prazos estabelecidos em lei; coordenar, acompanhar e

viabilizar a nomeagdo de servidores e contratagao temporaria de docente; normatizar

¢ administrar a admissdo de servidores efetivos e cargos comissionados;

supervisionar e administrar a contratagio de Estagiarios ¢ Confrato por Tempo

Determinado: coordenar e supervisionar a execugdo de concurso publico; controlar e

coordenar o quadro de vagas; propor, planejar, articular, implementar e gerenciar

programas e projetos para desenvolvimento e capacitagdo de servidores; coordenar a

abertura e o fechamento das Folhas de Pagamento; elaborar os editais e acompanhar

a realizagdio de concursos publicos e sele¢do de pessoal; encaminhar documentagao

de ingresso dos candidatos nomeados e empossados por meio de concurso publico ao

Tribunal de Contas dos Municipios de Goias (TCM-GO); enviar arquivos para o-
Tribunal de Contas dos Municipios (TCM-GO); normatizar os programas de controle

e avaliagdo das demandas de Folha de Pagamento; elaborar e manter atualizado o

quadro de\vagas; cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area de
competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecin:ientos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Diretoria de Gestio de Pessoas T

i (s - o

ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execugio das atividades de
assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do Diretor Geral; executar atividades
administrativas, operacionais, estratégicas e de divulgagdo; preparar e despachar o
expediente pessoal e a agenda do Diretor-Geral; providenciar o atendimento as
consultas e aos requerimentos formulados; exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas. ‘

4

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informadtica.
- Conhecimentos basicos em redagfo oficial. '

'CARGO: Chefe de Atendimento Funcional

~ ire k enbo. S Lo
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ATRIBUICOES: Gerenciar o atendimento pessoal; programar, organizar, orientar,
controlar e coordenar as atividades do atendimento ao servidor; assinar documentos
emitidos pelo Atendimento Funcional; praticar os atos necessarios ‘a0 cumprimento
das atribui¢gdes do departamento; cumprir e realizar outras atividades compativeis
com a 4rea de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata
ou superior. :

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

CARGO Assesser de Atendlmento Funcxonal

ATRIBUICOES Reahzar atendlmento funcnonal para 0s semdores efetlvos
comissionados, aposentados e contratados: orientar, emitir documentos e praticar, os
atos necessarios ao cumprimento das atribuigdes do departamento; cumprir e realizar
outras atividades compativeis com a area de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
CARGO Dlretorde Folha de Ponto e : T' : ,1 2 2
»

ATRIBUICOES Gerenc:lar ¢ prestar aux1110 na admlmstragﬁo de pessoal, 1ncluswe
junito a4 Chefia de Folha de Ponto, incluindo a realizagdo de controle, calculo e outros
| apontamentos - pertinentes; prestar atendimento aos funciondrios; planejar o
fechamento da folha de pessoal para posterior encaminhamento para pagamento €
remessa para o sistema de banco de horas; realizar a apuragdo de banco de horas e
informar o'saldo via relatorio para o diretor geral; cumprir e realizar outras atividades
compativeis com a area de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

‘CARGO: Assessor de Folhade Ponto IS T e f ol

il

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

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

REQUISITbS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos erh informatica.
Conhecimentos basicos em redac;ﬁo oficial. :

CARGO. Assessor de Contrqle de Folha de Pagamenm o

ATRIBUICOES Realizar levantamentos e verlﬁcag:ao de dados para elaborag‘.ao da
folha de pagamento, de acordo com vencimentos, horas trabalhadas, descontos d_e
contribuigdes, alteragdes e outros. ' :
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REQUISITOS Ensino Fundamental completo. Conhecimentos baswos em
informatica. :

CARGO: Assessor de Centmie e Lanqamentu de-Dados em Snstemas Elctromcos
de Pessoal : ; A

ATRIBUICOES Preparar dlgltahzar e encammhar todos 0s arquwos referente aos
servidores mumcxpals por meio digital do sistema COLARE PESSOAL do Tribunal
de Contas dos Municipios (TCM-GO), mantendo sempre atualizado qualquer
alteragdo da vida funcional dos servidores efetivos e comissionados '(nomeagdo,
exoneragdo, afastamento, férias, licengas, atestados médicos, aposentadoria,
falecimento e etc.); cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area
de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou
superior &

REQUISITOS: Ensmo Fundamental completo Conhecimentos  béasicos em
informatica. w : |

' CARGO: '_rAssessor de Prqgressﬁo Fumnonal

ATRIBUICOES Assessorar e desenvolver estudos e anahses que proplclem
subsidios para fixagdo, aperfelq;oamemo e modificagdo da politica de pessoal docente
colaborar com os érgdos da administragdo, pesquisa e extensdo em matéria relativa
aos assuntos de provocagio dos planos de departamentais de trabalho avaliando o
desempenho para progressdo funcional; acréscimo de vencimento por titularizagdo.
Desempenhar a implementagdo do processo de acompanhamento e avaliagdo das
atividades do Magistério. :

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica. R .

_CARGO. Assessor da Dmsﬁ" de Arquivo e Dac m entagﬁo deAins 8e Pessoal : V

m,t‘

’ ATRIBUICOES Planejar ¢ coordenar medldas que normatlzam 0 processo de
guarda de documentos seja em forma de arquivo ou via processo de microfilmagem
e ou digitalizagio de documentos; preservar a documentagdo do arquivo; manter sob
sua guarda os arquivos eletrdnicos; desenvolver processos que garantam a emissao
de documentos atestando ser copia fiel de originais armazenados; coordenar a
execucio de servicos de protegdio, conservagdo, restauragdo e encadernag¢do dos
documentos que compdem o acervo permanente do arquivo os quais integram o
patriménio documental do municipio; providenciar e manter atualizado o registro
histotico da evolugdo funcional e a correlagdo dos cargos efetivos, cargos em
comissdo e fungdes gratificadas, e a lotagdo numérica por unidade, elaborando os
respectivos atos em conformidade com a legislagdo pertinente; cumprir e realizar
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outras atividades compativeis com a sua drea de competéncia, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior.

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

CARGO. Diretor de Contrato, Admxssﬁo de Processo Seletlm e Cbncurso. g

ATRlBUlCOES Recebimento de correspondencnas extemas ¢ internas do setor de
protocolo; realizar o servigo de digitagdo em situagdes especificas de minutas de
memorandos, oficios, consultas, solicitados pela Diretoria de Gestdo de Pessoas;
formalizar pastas fisicas de documentos relativos a fase interna até a formalizagdo do
contrato e seus posteriores aditivos; formalizar pastas fisicas de documentos
referentes a execucdo contratual, distribui¢do de vias de contratos, termos aditivos,
apostilamentos, termos de reconhecimento de divida e rescisdo contratual, dentre
outros, aos setores interessados e aos contratados quando necessario; cumprir
orientagdes contidas em pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria-Geral do
Municipio, realizando diligéncias para regularizagdo de pendéncias apontadas
(quando for o caso); cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area
de competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redac;éo‘ oficial.

CARGOP Assessor deConu'ato, de Admissdo de Processo Seletivo e Concurso. -

ATRIBUICOES Redlglr mmutas de contratos na fase 1ntema da 11c1ta¢ao ‘para que
sejam anexadas aos respectivos editais; redigir minutas referentes a termos aditivos’
aos contratos; redigir minutas referentes a termos de apostilamento; redigir minutas
relativas a reconhecimentos de dividas e demais instrumentos que se fagam
necessarios; prestar auxilio ao setor de contratos de pessoal, de forma complementar,
no processamento de alteragdes contratuais (prorrogagdes, acréscimos, supressoes,
reajustamentos etc.); fornecer informagdes gerais dos contratos no formato de |
relatérios e planilhas, sempre que solicitado; atendimento ao publico
(interno/externo), com informagdes referentes{ ao Setor: cumprir e realizar outras
atividades compativeis com a sua drea de competéncia, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior. -

REQUISITOS: Ensino Fundamental incompleto. Conhecimentos basicos em
informatica.
N DEPARTAMENTO DE J’UNTA m’cmm ¥

",r '_"'7 "
= vl 2 .

CARGO ChefedahmtaMédlca g R 3 v e

i I ke b ) & cra 23 Lole 24 Cenlbo. Santo Antdnio
. CNEJ00097.867/0001-71 e gabprafaitagisantoantoniododescoberto.go.gov.br oo'“’ a33 ﬂ‘gl; 'fi De!lor('(')m, An

Péagina 33 de 106




DO DESCOBERTO-GO - * DA PREFEITA

CNPJ 00,097.857.0001-71

@ S ADE SANTO ANTONIO g , % GABINETE

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar os servigos de expediente e de apoio
administrativo da junta médica; receber, conferir e autuar os expedientes e/ou
requerimentos pertinentes a junta médica, providenciando os encaminhamentos
necessarios; providenciar, juntamente com a equipe de pericia médica, a relagdo de
exames a serem realizados pelos candidatos nomeados para ingresso no servigo
publico municipal para fins de posse no cargo; numerar, arquivar ¢ manter
rigorosamente organizados, os laudos e demais documentos emitidos pelos
profissionais da equipe de pericia médica; orgaﬁizar o servico de recepgdo ¢ de
atendimento aos servidores e seus dependentes, bem como fornecer informagdes
sobre os requerimentos, orientando sobre seus direitos e deveres; controlar a agenda
de atendimento aos servidores e’ seus dependentes, mantendo organizados os
cadastros e a documentagiio pertinente; disponibilizar através de midias digitais e
impressas, acesso a informagdes correlatas as normas e atividades da junta médica;
supervisionar e solicitar, os servigos de manutengo e conservagdo patrimonial g de
equipamentos, bem como a reposigéio de materiais de consumo, expediente e limpeza;
representar a autoridade competente quando da ocorréncia de anormalidades e ndo
cumprimento por parte do servidor e/ou dirigentes das determinagdes dos
profissionais que-integram a equipe de pericia médica, sugerindo as medidas e
sangdes cabiveis. x

REQUISITOS Ensino Médio comp]eto Conhecimentos basicos em mfonnatlca
Conhecimentos basu:os em redagao oficial.

CARGO Assessor daJuuta Médwa _f te

7 e

ATRIBU[COES Agendar o0s servigos de pericias med:cas para 08 serwdores na
administra¢do publica municipal; gerir e disponibilizar os prontudrios médicos
quando solicitados e/ou autorizados pela equipe de pericia médica; munir os sistemas
com os dados das licengas médicas concedidas aos servidores e controlar as licengas
| médicas e atos relacionados aos servidores licenciados; promover junto as demais’
unidades e 6rgdos da administragdo pubhca municipal. os contatos necessarios a
resolugiio das questdes pertinentes as avaliagdes médicas-periciais em licencas e
processos diversos; elaborar relatorios de dados estatisticos atualizados sobre as
doengas ocupacionais e acidentes de trabalho dos servidores, que ocasionam a maior
incidéncia de licengas e aposentadorias, com vistas a subsidiar as unidades
responsaveis na investigagdo das causas e nas proposigdes de medidas preventivas e
corretivas. .

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

r .

2 ~ PROCON MUNICIPAL
CARGO Dxrefordo Procon
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ATRIBUICOES: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica
municipal de prote¢do e defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar ¢ apurar
consultas e dentincias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas |
de direito publico ou privado ou por consumidores individuais; prestar aos
consumidores orientagdo permanente sobre seus direitos e garantias: informar,
conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de
comunicagdo; solicitar a policia judiciaria a instauragdo de inquérito para apuragdo
de delito contra o consumidor, nos termos da legislagdo vigente: representar junto ao
Ministério Publico competente, para fins de ado¢@o de medidas processuais, penais e
civis, no ambito de suas atribuigdes; levar ao conhecimento dos 6rgdos competentes
as infragcdes de ordem administrativa que violarem interesses difusos, coletivos ou
individuais dos consumidores; funcionar, no processo administrativo, como insténcia
de instrugdo e julgamento, no dmbito de sua competéncia. conforme as regras fixadas
por esta’lei, pelas normas complementares municipais, e subsidiariamente pela Lei
Federal 8078, de 11 de Setembro de 1990 e Decreto Federal 2.181 de 20 de margo de
: 1997; fiscalizar e aplicar sangdes administrativas previstas na Lei 8078/90, e em
outras normas pertinentes a defesa dos consumidores; realizar mediagdo individual
ou coletiva de conflitos de consumo; desenvolver outras atividades companvexs com
suas finalidades. ;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conheciméntos basicos em informatica.
Conhecimentos bésicos em redacﬁo oficial.

CARGO‘ Assessor do Prqcan

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

REQUISITOS: Ensmo Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
1nf0rmat1ca ;

DIRETORIA DE REGULAR[ZACAO FUNbIARIA R

L]

CARGO Diretor de'Rbgulanzag:ﬁo Fundténa iaeh e Sy o8

'L 3 '.

T R

; ATRJBUlCOES Gerenmar as at1v1dades de controle, lmenc:amemo, ﬁscallzaqao e
monitoramento do parcelamento, da ocupagio e do uso do solo em todo territorio
municipal; manter e acompanhar a planta cadastral do Municipio para efeito de
disciplinamento da expansdo urbana e do licenciamento de obras e edificagdes
particulares, em apoio as atividades de tributagdo e fiscalizagdo de bens iméveis
localizados no Municipio; acompanhar e a coordenar o cumprimento do plano de

& 0.0 (] Faarh i cav e d Quadra 331.0i0 24. Cenlo. Santo Anldnio
. CNREJ 60.097 ﬂr,?:'omn n e gabprafeitadhsa ntoantoniotodescoberto.go.gov.r a3 = ab:;am':n‘f‘o

Pagina 35 de 106




A= SANTOANTONIO  {jus ’
(GHSADE Do DESCOBERTO-GO {7 ) SORNETS

g’

CNPJ 00.097.857.0001-71

urbanizagdo do Municipio, especialmente no que se refere a abertura ou construgdo
de vias e logradouros publicos, elaborando projetos em articulagdo com os 0rgaos
competentes; emitir laudos de vistoria de conclusdo de obras e servigos de engenharia
realizados por terceiros contratados pela Prefeitura Municipal; promover medidas
visando o ordepamento territorial, mediante planejamento e controle do uso, do
parcelamento, da ocupag¢do e da valorizagdo do solo urbano; manifestar-se nos
programas e projetos relativos ao desenvolvimento econémico, social e urbanistico
especificos de cada um dos érgdos municipais antes da apreciagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal; promover agdes visando a regulariza¢do fundidria dos imoveis
em situagio irregular; formular os reassentamentos de moradores de areas de risco e
areas improprias para a moradia; coordenar as politicas, programas e projetos de
desenvolvimento urbano, incluindo o Plano Diretor do Municipio; elaborar
instrumentos de ordenamento territorial e de regulagdo urbana; exercer outras
atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas. ‘

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO Asse&sor de Regularizagdo Fundidria .'T_

ATRIBU[COES Assessorar na lavratura de auto de demarcacao urbamshca,
notificar . para eventual impugna¢dio ao procedimento de demarcagdo
urbanistica; propor altera¢des ao auto de demarcago urbanistica ou adotar quaisquer
outras medidas para afastar eventuais oposi¢des dos proprietarios ou dos |
confrontantes -da area objeto de intervengdo; elaborar projeto de regularizagdo
fundiaria urbana; submeter o parcelamento decorrente do projeto de regularizagdo
fundidria urbana aprovado pela prefeitura municipal ao registro imobiliario; conceder
titulo de legitimacdo de posse aos ocupantes das areas objeto de demarcagdo
urbanistica para fins de promog¢do de regularizagdo fundidria de interesse
social; assessorar, estudar, propor e sugerir alternativas em ‘questdes técnicas
regulagdo fundiaria; realizar levantamentos, diagndsticos ¢ analise do uso e da
ocupagdo do solo, da realidade socioecondmica, ambiental e urbanistica local, com
vistas a subsidiar o planejamento municipal; exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas. ;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos‘em informatica.

DIRETORIA DE LICENCIAMENTO E USO.DO SOLO

3: H -

'CARGO:'Dlretor de Llcencxamento e Uso do Solo e v iy C e,

ATRIBUICOES Gerenmar as atividades de controle, hcencxamento ﬁscahzaq:ao e
monitoramento do parcelamento, da ocupagio e do uso do solo em todo territério
municipal; Manutengdo da planta cadastral do Municipio, para efeito de
disciplinamento da expansdo urbana, e do licenciamento de obras e edificagdes
particulares, em apoio as atividades de tributagio e fiscalizagdo de bens imoveis
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localizados no Municipio; 0 acompanhamento e a coordenag¢do do cumprimento do
plano de urbanizagdo do Municipio, especialmente no que se refere a abertura ou
‘construgio-de vias e logradouros publicos, elaborando projetos, em articulagdo com
os Orgdos competentes; a emissdo de laudos de- vistoria de conclusdo de obras e
servigos de engenharia realizados por terceiros contratados pela Prefeitura Municipal;
a promog¢do de medidas visando ao ordenamento territorial, mediante planejamento e
controle do uso, do parcelamento, da ocupagdo e da valorizagdo do solo urbano: a
manifestagido nos programas e projetos relativos ao desenvolvimento econdémico,
social e urbanistico, especificos de cada um dos orgdos municipais, antes da
apreciagio do Chefe do Poder Executivo Municipal; a promogdo de agdes visando a | -
regularizagdo fundiaria dos imoveis em situagdo irregular; a formulagdo dos
reassentamentos de moradores de dreas de risco e dreas improprias para a moradia;
coordenar as politicas, programas e projetos de desenvolvimento urbano, incluindo o
Plano Diretor do Municipio; elaborar instrumentos de ordenamento territorial e de
regulagdo urbana; exercer as fungBes de licenciamento e de ﬁscallzacao do
cumprimento das legislagdes urbanisticas e de ordenamento, visando ao crescimento
equilibrado do Municipio e a qualidade de vida em uma cidade sustentavel. licenciar
o parcelamento do solo;. licenciar. as edificagbes e equipamentos, no tocante a
construgdo, reforma, reconstrugiio, requalificagdo, demoligdo e regularizagdo, bem
como certificar a sua conclusdo nos casos previstos em legislagdo aplicavel; licenciar
a instalagio e funcionamento dos equipamentos e sistemas de seguranga, dos
depositos de combustiveis, produtos quimicos, explosivos e assemelhados; zelar pela
legislagdo do uso dos iméveis, especialmente no que se refere as normas de seguranga
e acessibilidade, regularizar as edificagdes; Exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas. ‘

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

CARGO: AssessordeLlcenclgmentersoDoSolo N T B

ATRIBUICOES Coordenar orgamzar, manter, « atualizar e disponibilizar
péermanentemente o sistema municipal de informagdes sociais. culturais, econdmicas,
financeiras, patrimoniais, administrativas, fisico-territoriais, inclusive cartograficas e
geoldgicas, ambientais, imobiliarias e outras de relevante interesse para o Municipio,
progressivamente georreferenciadas em meio digital.; assessorar, estudar, propor e
sugerir alternativas em questdes técnicas de licenciamento; controlar e coordenar o
processo de andlise de licenciamento de empreendimentos que envolvam outras
Secretarias Municipais; normatizar a aplicagdo, bem como propor ‘alteragdo e
regulamentagdo da legislagdo de obras, de edificagdes, de parcelamento do solo, de
acessibilidade e de seguranga de uso das edificagdes e equipamentos; emitir atos
administrativos relacionados a aprovagdo, licenciamento de parcelamento do solo;
exercer outras atividades pertinentes a rea que lhe forem atribuidas. :
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REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica. '

DIREZI‘ORIA DE HABITACAO bo
CARGO anetor de Habxtacﬁo

ATRIBUICOES Propor elaborar, acompanhar e avaliar o desenvolv1ment0 dos
programas ¢ projetos habitacionais; estudar ¢ elaborar junto a Secretaria Municipal
de Planejamento referente as politicas publicas no campo da habitagdo de interesse
social; elaborar junto as unidades das propostas de parcerias publico-privadas na
produgdo e manutengdo de habitagdo de interesse social; exercer outras atividades
correlatas as suas competéncias e que lhes forem determinadas pela Secretaria
Municipal de Planejamento.

REQUISITOS: Ensmo Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
CARGO: AsscssordeHabﬁagﬂo rxig :-:'f‘;f:'ﬁ; e e

ATRIBUICOES Assessorar dlretamente o Diretor de Acompanhamento
Administrativo de Execugdo de Projetos de Acolhimento e Abrigos, definindo
diretrizes, orientando e fiscalizando, de forma a garantir a consecugao dos objetivos [,
da Administragio, mediante utilizagdo racional e eficiente dos recursos publicos;
exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Planejamento. '

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

i
i

' CONTROLADORIA-GERAL DO

o

€ CARGO' Controlador—Geral

ATRIBUICOES Analisar a legalldade dos atos dos administradores e gestores do
Governo Municipal, no 4mbito de resolugdes do Tribunal de Contas dos Municipios
e Lei de Responsabilidade Fiscal; atestar as despesas realizadas pela Administragdo
Publica Municipal certificados apds a liquidagdo das mesmas; Auxiliar o Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado de Goiés, Tribunal de Contas da Unido, Poder
Legislativo Municipal e 6rgios de fiscalizagdo vinculados & administragdo publica.
| Legalmente constituidos, prestando a estes informagdes quando solicitadas;
Estabelecer normas e diretrizes da Controladoria Geral Interna do Poder Executivo;
Expedir normas referentes ao sistema de controle interno do Poder Executivo, Assistir’
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direta e imediatamente o Chefe do Poder Executivo Municipal no desempenho de
suas atribui¢des, que sejam atinentes a defesa do patriménio piblico; Expedir atos
normativos contendo instrugdes sobre procedimentos e responsabilidades funcionais
para a administra¢do publica, para as Unidades de Apoio Técnico-Administrativas;
Fiscalizar e avaliar a execuc¢do dos programas de governo; observar as diretrizes,
normas técnicas estabelecidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios-GO, relativas
s atividades de Controle Interno; verificar, a conformidade dos procedimentos
relativos aos processos dos sistemas de Planejamento e Orgamento, Financeiro,
Contabil, Patrimdnio e Servigos, Aquisigdes, Gestdo de Pessoas e outros realizados
pelos Orgdos ou entidades vinculadas; apreciar a prestagdo de contas mensal dos
o6rgios ou entidades vinculadas; Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; Elaborar
o parecer Conclusivo do Controle interno que acompanha a Prestagao de Contas do
Prefeito Municipal ao TCM- GO exercer outras at1V1dades inerentes a sua finalidade.

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

_ CARGO Comroiador Adjunto

ATRIBUICOES Assessorar o Controlador Geral em todos os atos de gestdio e niveis
de representagdo; supervisionar, com a anuéncia do Controlador Geral do Municipio,

as atividades dos 6rgios e agentes da estrutura da Controladoria-Geral do Municipio;

substituir automaticamente o Controlador Geral em seus afastamentos ou suspei¢des
| e impedimentos legais, auséncias temporarias, bem como. no caso de vacancia do
cargo, até a nomeagdo do novo titular; propor nprmas e rotinas contendo instrugdes
sobre procedimentos e responsabilidades funcionais “da Controladoria-Geral;
| supervisionar os trabalhos dos departamentos do Controle interno; executar missoes
especificas repassadas pelo Controlador Geral; orientar os gestores da administragdo
no desempenho de suas fungdes e responsabilidades; zelar pela qualidade e pela
autonomia do sistema de controle interno; elaborar e submeter a aprovagdo da
. '| Controladoria Geral o Plano -Anual do Controle Interno; acompanhar a
implementagdo das recomendacgdes emitidas pelos Orgdos de Controle Interno e
Externo; observar as diretrizes e normas técnicas estabelecidas pelo Tribunal de
Contas dos Municipios-GO, relativas as atividades de Controle Interno; verificar a
conformidade dos procedimentos relativos aos processos ~dos- sistemas de
Planejamento e Orgamento, Financeiro, Contabil, Patrimdnio e Servigos, Aquisibées,
Gestio de Pessoas e outros realizados pelos 6rgdos ou entidades vinculadas; revisar a
prestacdo de contas mensal dos 6rgdos ou entidades vinculadas; realizar levantamento
de documentos e informagdes solicitadas por equipes de auditoria; prestar suporte as
atividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Municipios:
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supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboragdo de respostas aos
relatorios de Auditorias Externas; elaborar relatorio de atividades Controle Interno;
supervisionar inspe¢des e auditorias para verificar a legalidade e a legitimidade dos
atos e avaliar os resultados e exercer outras atividades, inerentes a sua finalidade.

A

REQUIS'ITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

~ LET ~

CARGO: Assessor de Gabinete da Coﬂt'roladoria‘-.G(:rai do Municipio

ATRIBUICOES: Atender os usudrios do Gabinete da Controladoria; produzir os atos
administrativos que viabilizem a fiel execugdo de suas atribui¢des e da Controladoria;
tramitar e acompanhar processos administrativos; praticar atos pertinentes as
atribui¢des que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos dos documentos |
da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no ambito da Controladoria lavrando |
as atas sempre que necessario; velar pela documentagdo enderegada a Controladoria
diligenciando atos quando necessarios; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos
os documentos sob a responsabilidade da Controladoria, bem como as
correspondéncias-e outros papéis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo; conhecimento basico em
informética, conhecimentos basicos em'redagdo oficial;

CARGO: Chefe da Divisio de Arquivo éeI)fecum'entagﬁa.A'tix‘rcg Inativo e Mo:;:to.da
Profitra MUIARIL oo R AR

1

ATRIBUICOES: Gerir a documentagdo do arquivo corrente, intermedidrio e
permanente da Prefeitura Municipal, utilizando-se de normas, garantindo acesso
rapido aos documentos, preservando-os e formando a meméria institucional: Sugerir |
normas e procedimentos relativos as atividades de protocolo: recebimento, registro,

autuagdo, expedigiio e tramitagdo de documentos; Sugerir normas e procedimentos de

Gestido Documental; Gerir o Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos.

Sugerir e Elaborar rotinas administrativas, normas e diretrizes quanto ao tratamento

arquivistico dos documentos; Orientar e acompanhar a execu¢do e implantagao das
atividades nos arquivos setoriais; Promover o treinamento dos usudrios dos servigos

de protocolo e arquivo; Realizar visitas técnicas de acompanhamento das atividades

desenvolvidas nos arquivos setoriais; Realizar a gestdo de processos: abertura,

retirada de folhas, juntada, dentre outros aspectos e Prestar assisténcia técnica aos

Arquivos Setoriais quanto a classificagdo, eliminagdo e transferéncia de documentos

E gerir 0 arquivo de documentos obsoletos e ndo aplicéveis.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimento basico em informatica.

'CARGO: Assessor da Divisdo de Arquivo e Documentac5¢ Inativo e Morto g

4

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo; conhecimentos bésicos em informatica.

CARGO: Assessor da Divisio de Arquivo ¢ Documentagdo Ativo e Recorrente

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

| REQUISITO: Ensino Médio.completo. Conhecimento basico em informatica.

i

DIRET ORIA DE CONTROLE OBCAMENTARIO, FINANCEIRO E
PATREMON'IAL

5

T ria - .

CARGO: Chefe de Controle Orgamentériv, Financeiro e Patrimonial.

e

Ll 1

ATRIBUICdES: Controlar e fiscalizar orcamentario, contabil, financeiro ‘e
patrimonial das atividades da administragdo direta e indireta quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicabilidade; propor auditoria nas demandas
orcamentarias, contabil, financeira e patrimonial da administra¢do direta e indireta;
expedir atos normativos a fiscalizagdo financeira, orcamehtéria, contabil
e patrimonial; Realizar a analise nos processos administrativos origindrios dos atos
de gestio orgamentaria, financeira e patrimonial. Emitir minuta de parecer e
reportando ao controlador geral as inconsisténcias existentes.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

DIRETORIA DE ANALISE DE LICIT.ACA'O, CONTRATOS E CONVENIOS.

CARGO Diretor de Controle e Anéhse de Contratos Cmvémos, chcessos_
Llc1taténos e Insttumentos Auxﬂl‘ares

ATRIBUICOES: Realizar a andlise nos processos administrativos originarios dos
atos licitatorios da administragio direta e indireta submetidos a esta controladoria,
emitindo minuta de parecer e reportando ao controlador geral as inconsisténcias
existentes; elaborar relatério de controle os convénios existentes no municipio, bem
como as rubricas or¢amentarias, vigéncias e outras atribui¢des concernentes aos
convénios. ' ; ‘

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

=

CARGO: Assessor da Diretoria de Controle. e Amil:se de C@ntmtes, Convemos,
Processos' Llclt‘atémos e Instrumentos Auxllnares

=

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimento basico em informatica.

T £}

* DIRETORIA DE AUDITORIA E ATOS DE PESSOAL

& \ \

i o e e Sl L i

CARéO Dlretorde Contrlblé de Altos _d.e.Pessoa;ll : r 2
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ATRIBUICOES: Exercer no dmbito da administragdo direta e indireta a verificagio
dos sistemas de controle contéabil, financeiro, de execugdo orgamentaria, patrimonial,
operacional e de pessoas; emitir relatérios e minuta de parecer relacionadas a
auditorias realizadas; elaborar e executar roteiros e programas de auditoria; realizar
pericias e calculos em processos encaminhados pelo Controlador Geral; Coordenar '
em conjunto com o Controlador-Geral a normatizagdo, o acompanhamento, a
sistematizagdo; e a padronizagdo dos procedimentos de auditoria; acompanhar em
visitas posteriores a implementagdo das recomendages origindrias de auditorias;
solicitar, quando ' necessario, parecer técnico a proﬁssioné] comprovadamente
habilitado sobre questdes que exijam conhecimento especifico, para fundamentar seu
relatorio de auditoria; elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna, que deverd ser
apresentado até o final da primeira quinzena do més de dezembro do ano em curso,
para os trabalhos que serdo realizados no ano seguinte; exercer outras atividades
correlatas que lhe forem conferidas pelo superior hierarquico, analisar e elaborar
minuta de parecer nos processos administrativos de admissdo de pessoal efetivo da
administragio direta ¢ indireta e de. concessdo de aposentadoria e pensdes dos
servidores efetivos desta municipalidade.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

|

CARGO: Assessor da Diretoria de Controle de Atos dé,Pessoﬁl‘ j

*
i
=

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Auditoria Geral nas suas
competéncias institucionais; realizar a atualizagdo das informagdes produzidas pela
auditoria; cadastrar, em sistema proprio, as atividades da auditoria; controlar o
arquivamento dos documentos produzidos; encaminhar documentos a 6rgéos externo
e interno; elaborar.relatério mensal das atividades desenvolvidas pela auditoria; e
desempenhar outras atividades correldtas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor e pelo
Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimento basico em informatica.

%2

e IP s AT SR i “;, iRl

CARGO: Proéurador-Geral Tt | gl 0

SN 5/ e 3 gL £ R . 3 Quadra 33 Lole 24, Cento, Santo Antdnio
. CNPJ 00.0978567/0001-71 e gab prafeita@santoantoniodogescobarto.go gov.br o o Deszoberto-C0

Pagina 43 de 106



f% GABINETE
DA PREFEITA

( . SANTO'ANTONIO |
@S__A_DE DO DESCOBERTO-GO w

CNPJ 00.087.857.0001-71

ATRIBUICOES: Propor agdes judiciais de -interesse do Municipio, bem como
representd-lo em defesa de demandas judiciais de quaisquer naturezas; prestar
assessoramento juridico nas areas administrativa, financeira, tributaria e outras do
Municipio; analisar e orientar a aplicagdo de leis e regu]amentos no ambito da
Procuradoria Juridica do Municipio; estudar e sugerir solugdes para assuntos de
| ordem administrativo-legal de interesse do Municipio; promover e acompanhar
processos de ordem técnico-administrativa em todas as suas fases, emitindo parecer
técnico na fase propria; prestar assessoramento as secretarias municipais quanto a X
aplica¢do 'da legislagdo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades,
onus e vantagens dos servidores, indicando a solugdo e o procedimento referente a
tais assuntos; elaborar minutas das pegas informativas solicitadas Jud101almente em
virtude de ajuizamento de mandado de seguranga contra o Municipio; elaborar
anteprojetos de lei, resolugdes, portarias e demais atos oficiais que digam respeito a
assuntos administrativos; assessorar comissdes de licitagdo, de sindicancia e processo
administrativo, disciplinar ou ndo; praticar os demais atos e promover medidas que
se relacionem com atribuigdes proprias da Procuradoria Juridica. .

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB no Estado de
Goias. S

CARGO: Subprocurador

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

REQUISITOS Ensino Supenor completo em Direito. Possuir OAB no Estado de
Goias. '

-~
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CARGO Asseséo:i.}m_'idii‘:o sl SR RS i a

o i g

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento técnico-juridico ao Procurador-Geral,
Procuradores e Subprocuradores; analisar e orientar a aplicagio de leis e regulamentos
no ambito da Procuradoria Juridica do Municipio; estudar e sugerir solugdes para
assuntos de ordem administrativo-legal de interesse do Municipio; promover e
acompanhar processos de ordem técnico-administrativa em todas as suas fases,
emitindo parecer técnico na fase prOpria; prestar assessoramento as:secretarias
municipais quanto a aplica¢do da legislagdo relativa‘a direitos e deveres, encargos e
responsabilidades, dnus e vantagens dos servidores, indicando a solugdo e o
procedimento referente a tais assuntos; elaborar minutas das pegas informativas
solicitadas judicialmente em virtude de ajuizamento de mandado de seguranga contra
o Municipio; elaborar anteprojetos de lei, resolugdes, portarias e demais atos oficiais
que digam respeito a assuntos administrativos; assessorar comissdes de licitagdo, de
sindicincia e processo administrativo, disciplinar ou ndo; praticar os demais atos e
promover medidas que se relacionem com atribuigdes proprias da Procuradoria
Juridica.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB.

\ o
[ ‘ I . E

CARGO: Ass.éfssén Admmlstratwo eﬂyA‘ssunth J_ﬁr{dii;bs SES U et o |

ATRIBUICOES: Receber e distribuir os expedientes dirigidos a Procuradora-Geral
e aos Subprocuradores; Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instrugdes de
servigos e outros atos que devem ser assinados pelo Procurador-Geral; Realizar atos
de expediente, tais como atender ao publico e prestar-lhe as informagdes pertinentes,
cuidar do material administrativo e dos equipamentos da Procuradoria e controlar a
saida de documentos; desempenhar outras tarefas proprias da fun¢éo ou correlatas que
lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral e por Subprocuradores. ?

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basu:os em informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial.

1o

CARGO Corregedor Mumcipal 2 i G : -
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ATRIBUICOES Receber representagdes sobre transgressoes dlsc1plmares analisar
e investigar as representagdes; requerer abertura de apuragdio por via processual
acompanhar a composi¢do processual, requerendo documentos, quando necessario;
orientar as comissoes de sindicancia juridicamente; requerer substituigdo de membro
da comissép de sindicancia, quando reconhecer necessario; acompanhar as audiéncias
da comissdo de sindicincia; baixar atos administrativos, quando necessario;
supervisionar o exercicio das fungOes; emitir pareceres, quando necessario ou
solicitado; informar as autoridades competentes sobre crimes contra a administragdo
publica; fomentar a integridade da institui¢do que serve.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB.

ATRIBUICOES: Abrir, instruir e instaurar os processos disciplinares; realizar o
chamamento das comissdes; publicar os atos processuais; colher assinaturas e receber
documentos, bem como buscat documentos para compor. ¢ processo administrativo;
acompanhar os prazos processuais; realizar audiéncias; registrar ‘atas; treinar
membros iniciantes da comissio permanente; remeter processos a Secretaria de
Gestio ¢ Planejamento para aplicagdo de puni¢des, quando necessario; remeter as
decisBes da comissdo de sindicdncia ao Prefeito Municipal; digitalizar os processos,
arquiva-10s e controla-los com a elaboragdo das respectivas planilhas de controles;
emitir certiddes para compor processos de licengas dos servidores e demais
solicitagdes inerentes aos processos administrativos disciplinares.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos baswos em informatica.
Conhecimentos em redagéo oficial. -

ATRIBUICOES: Receber e distribuir os expedientes dirigidos ao Corregedor;
Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instrugdes de servigos e outros atos que
devem ser assinados pelo Corregedor; Realizar atos de expediente, tais como atender
ao publico e prestar-lhe as informagdes pertinentes, cuidar do material administrativo
e dos equipamentos da Procuradoria e controlar a saida de documentos; desempenhar
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outras tarefas proprias da fun¢do ou correlatas que lhe forem atribuidas pelo
* | Corregedor.

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

CARGO Secreténo Mmucipal de Infracstrutura (}bras ) Serwq,os Pabhcos

ATRIBUICOES Garantlr a protegdo e manutengao do cspac;o pertencente ao’
patrimonio publico, por meio de agdes programadas, a fim de contribuir com o
desenvolvimento da politica de infraestrutura, urbanismo e servigos publicos do
municipio; planejar o ordenamento urbano e sua execu%:ﬁo; cumprir e fazer cumprir
a legislagdo pertinente a infraestrutura, mobilidade, limpeza sinalizagdo urbana,
iluminagdo publica; coordenar a fiscalizagdo, o acompanhamento ¢ a execugio de
obras publicas e servigos de engenharia contratados por 6rgios e entidades da
prefeitura municipal e a e_;(ecuq'a’o, direta ou indireta, de obras de prevencido, controle
ou recuperags’ié de erosdes, vias publicas e logradores publicos; fiscalizar as
atividades de quaisquer instituigdes publicas ou particulares, que atuem no
tratamento, beneficiamento, industrializagdo, comercializa¢do ou destinagio final de
residuos s6lidos urbanos no municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio comp]elo. Conhecimentos basicos em informaética.

CARGO: Chefe de Gabmet@ da Secretana M

Servigos Publlcos amE .

> Infra strurtura Obras e

_ATRIBUICOES Programar as at1v1dades a serem reah?adas pelo secretario ou sob
a supervisdo deste; organizar a agenda do secretario no que concerne suas atividades
institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo secretdrio quanto a
organizagdo de reunides a serem realizadas no gabinete ou fora dele; promover o
atendimento a todos que procuram o procurarem, orientando-as na solugdo dos
assuntos que desejam tratar; manter a organizagdo de arquivo de documentos e papéis
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relativos a assuntos pessoais ou politicos e que por sua natureza devem ser guardados
com reserva e sigilo; executar outras atribuigdes que forem impetradas para a solugio
das demandas do gabinete do secretario; cuidar de toda documentagio enderegada ao
gabinete, tomando as providéncias necessarias, principalmehte se houver necessidade
de encaminhamento a outros Orgdos da administragdo. com ateng¢do aos prazos
estipulados nos documentos, solicitando auxilio dos assessores. vinculados ao
gabinete quando demandar auxilio. :

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

- DIRETORIA DE onms E mmsmvmpﬁnmm

CARGO Bu‘etordeObtas Puhhcas §5 0
ATRIBUICOES Prestar asswtenc;a a seu chefe xmedlato na tomada de dec:soes e
na formulag@o de programas, projetos relacionados a area de infraestrutura e obras
publicas; coordenar, organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua |
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores; coordenar, orientar e
auxiliar os chefes de segdio a planejar, fiscalizar e avaliar a execugdo das agdes
programadas e voltadas para as politicas de servigos e via publicas urbanas,
manutengdo e reconstrugdo de estradas rurais.

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

CARGO: Chiefe de Servigos Pablices | = = 1 L. i [ &

I

ATRIBUICOES: Articular ‘e coordenar o suporte técnico operacional para as
equipes externas; acompanhar e fiscalizar a execugdo das ag¢bes e propor
aperfeicoamento na execugdo das tarefas de fiscalizagiio, 0 acompanhamento ¢ a
execugdo de obras publicas e servigos de engemharia contratados por érgdos e
entidades da prefeitura municipal e a execugdo, direta ou indireta, de obras de
prevengdo, controle ou recuperagdo de erosoes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdsicos em
informatica

CARGO: Chefe de Manutengio de Vias ¢ Logradouros Pdblicos

ATRIBUICOES Coordenar, orlentar e fiscalizar a equipe responsavel pela
manutengdo das vias publicas urbanas; garantir as condigdes materiais e operacionais
para execugdo das tarefas individuais; elaborar relatorios expondo a necessidade da
recomposi¢do ou a reposigdo de pavimentagdo asfaltica de vias pablicas danificadas
em decorréncia de obras realizadas por terceiros, para instrugdo de _processos de
ressarcimento ao tesouro municipal.

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

CARGO: Chefe de Obras e Inﬁaestrutura Publica

ATRIBUICOES Assmnr dlretamente 0 Dlretor de Obras e lnfraestrutura bem como
os chefes de manutengdo de vias piblicas urbanas e de reconstrugdo de estradas
rurais; elaborar documentos, tramitar processos e desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelos diretores ¢ chefes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

me'mRIA DE n.UMINACm P(IBEICA g I

o 3 - 3 g

‘CARGO Dmr-eeral de nﬁmnagao Pubhca A =

e

ATRIBUICOES Assessorar 0 secretario na deﬂmcao orgamzacao e execugﬁo das
agdes de iluminagiio publica; coordenar e orientar a equipe técnica; levantar a
necessidade de realizag@o de obras de implantagéio e ampliagdo de iluminagdo pablica
no dmbito do municipio. :

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO Chefe de MatenameEqmpamentos A.'_ SIS RERNE

ATRIBUICOES Formular executar g avallar a Pohtlca MlmlClpal de
Desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, em consondncia com as diretrizes gerais
do Governo Munijcipal, cém o Plano Diretor Urbano e com a legislagdo vigente;
Formular e analisar, em articulagio com o Secretdrio Municipal, a realizagdo de
projetos de obras publicas de ordenamento e embelezamento urbano, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal, o Plano Diretor Urbano e a legislagao
'vigente; Articular-se com as demais Secretarias no planejamento, execugdo

e avaliagdo de programas e agdes que precisem de coordenago interinstitucional para
assegurar sua eficicia e economia dos recursos publicos; e demais agdes correlatas
ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: As‘sessor da Diretcna de Ilutnmaoio Puﬁhca T T e
ATRIBUICOES anallsar e emltlr parecer sobre as [nstalagﬁes de Ilumma(;ao
Publica municipais, permanentes ou provisorias, e fiscalizar a utilizagdo da mesma.
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Solicitar ¢ confeccionar relatérios periddicos a respeito do andamento das diversas
atividades dos 6rgdos de [luminagdo publica.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.
g = a0y DIRETORIA ADMI‘NISTRA’I‘IVA

CARGO' Dli‘etor Adxmmstratwc da Secretana Mummpal de Inﬁaestrutura ()bras e
Ser%rzgos Pubhcoss .

AT RIBUICOES Assessorar a lmplementagao de rotinas ¢ polnticas de gestao e
trabalho no ambito administrativo, orgamentédrio, financeiro' e patrimonial da
Secretaria de Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos; Assessorar o planejamento
de atividades e organizagdo, bem como o funcionamento dos vérios setores da
secretaria; Assessorar e garantir a perfeita circulagdo de informagGes e orientagdes;
Assessorar no desempenho das atividades desta secretaria; Assessorar na elaboragio
de relatorios; Outras atividades correlatas ao seu cargo. )

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARG(} Du'etor de Servv,:es e Manuteng:&o de Obras Pubhcas i

x ATRIBUICOES Prestar assisténcia a seu chefe 1med1ato na tomada de demSoes nos'
Servigos e Manutengdo de Obras Publicas e na formulagdo de programas, projetos |
relacionados com a drea de sua competéncia; organizar, administrar e dirigir a

.unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragio Municipal; dirigir, plancjar, coordenar e avaliar a
programacdo e execugdo de programas, projetos, atividades e atribuigdes de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e érgdos afins, dentro das
orienta¢Bes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade. y

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
mformatlca

CARGO: Diretor de Servmbs e Rccuperagﬁo de Obras f’ublicas= i

ATRIBUICOES Prestar a531sten<:1a aseu chefe imediato na tomada de demsoes nos
Servigos e Recuperagdo de Obras Publicas e na formulagdo de programas, projetos
| relacionados com a drea de sua competéncia; organizar, administrar e dirigir a
unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas ¢ diretrizes
superiores da Administragdo Municipal; dmglr planejar, coordenar e avaliar a
programagdo e execugdo de programas, pI’O_]etOS atividades e atribuigdes de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e Grgdos afins, dentro das
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orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade. ;

REQU]SITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica. :

CARGO: Diretor de Manutengdo de Magquinas e Eqmpmnentos da Secretana
Municlpal de Lnﬁ'aestrutura, Obras ¢ Servu,-os Piibhcos. ; :

ATRIBUICOES Dmglr reparos na frota de maqumas veiculos e equnpamentos
levantar necessidade de pecas e acessorios; organizar e responsabilizar pelas
ferramentas e demais suportes que fazem parte estrutura da oficina de manutengio.

REQUISITOS: Ensmo Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor de Manuteng:ae de Maquinas e Equipam ‘tos da Secretaria’;
Mummpal de lnfraesttutura, Obras e Sexlvu;osPubhoos : 1

.\_,: 3
bk A

ATRIBUICOES Receber, guardar orgamzar e dlstrlbulr 0s materiais, ferramentas
insumos, acessorios, EPIs; supervisionar equipe e rotina de separagdo, estocagem ¢
armazenamento de produtos; anotar as informagdes de chegada, saida, armazenagem
e devolugdo do produto ou mercadoria no sistema. Coordenar e ﬁscalizar 08 Servigos
da equipe, verificando o desempenho e controlando a utilizagiio e ‘manutengdo de
equipamentos e materiais.

REQUISITOS: Ensino ‘Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em

1nf0rmat1ca
‘CARGO: Chefe de Almoxanfado da Secretaria Mumclpal deulnfraestrutwa, Obras e
Servwos Publicos AL Mg

vl

ATRIBUICOES Organizar e zelar por méaquinas, velculos e equlpamentos levantar
necessidade de pegas e acessorios; organizar e responsabilizar pelas ferramentas e |*
demais suportes que fazem parte estrutura da oficina de manutengdo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Diretor de Admuustragﬁo de Feiras e Term-mals Rgdo\:_jénos 4

ATRIBUICOES Organlzar executar & ﬁscahzar as at1v1dades de manutenqao nos
locais de competéncia da secretaria; levantar as demandas de reparos e solicitar as
matérias para as a¢des de conservagdo. Organizar, executar e fiscalizar as atividades
de manutengio de feiras e rodoviarias e logradouros ptblicos; levantar as demandas
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de reparos e adotar as providéncias necessarias para realizagdo de conservagdo e
limpeza. -

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. ConhecimeﬁtOS basicos em
informética.

CARGO: Assessor Administrativo da Secretana Mumclpal dc Inﬁaestrutura Obras
e Servnqos Pubhcos ;

-

ATRIBUICOES Assrstlr dlretamente 0 Dlretor Admlmstratlvo bem como 0s chefes
de expediente, contratos e arquivos, chefe de feiras e logradouros publicos, chefe de
manuten¢do de maquinas e equipamentos e de almoxarifado; elaborar documentos,
tramitar processos e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelos diretores e chefes; elaborar e encaminhar mformag:oes aos Orgdos
externos de fiscalizagdo ¢ acompanhamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo Conhecimentos basncos em
informatica. \

. NI'JCLEODELIMPEZAURBANA Dty S A,
CARGO: Chefe de Limpeza Utbana G Eagniam

F

ATRIBUICOES: Assessorar 0 secretano nas agoes relatlvas a' deﬁnu;ao
organiza¢do, execu¢do, manutengio e fiscalizagdo dos servigos de limpeza, poda,
rogagem, capina, recolhimento, transporte, acondicionamento dos resnduos organicos
e solidos e administragdo do deposnto municipal (lixdo).

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhec1mentos basicos em
informatica.

‘_CARGO Chefe deVamgio s e AT A Rean i

ATRIBU]COES Coordenar € orientar a equipe nas suas at1v1dades de varrigdo das
vias, pragas e demais logradouros publicos, garantindo as condigdes necessdrias a
execugdo das agdes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos bdasicos em
informatica.

CARGO: ChefedeTermmmsRodov:ﬂnos e S «

A

ATRIBUICOES: Coordenag:ﬁo € Manuteng:ao de Termlnals Rodovnarlos e demals
atos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos “basicos em
informatica.
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CARGO: Chefede Parques e Jardms AL R B

ATRIBUICOES Coordenaqﬁo e Manutenc;ao de Parques e Jardms e demals atos
pertinentes ao cargo.

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

CARGO Assessor de Lunpeza Urbana-

ATRIBU]COES Assistir dlretamente 0 Dlretor de lepeza urbana e 0s chefes de
poda, rogagem, manuseio do lixdo, varrigdo e de transporte e recolhimento de dejetos:
daborar décumentos,,tramitar processos e desempénhaf outras atividades correlatas;
elaborar e encaminhar informagdes aos oOrgdos externos de fiscalizagdo e
acompanhamento. 57

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

~ DIRETORIADEENGENHARIA
‘ ‘CARGO Bn'étor de Engenhaﬁa :

ATRIBUICOES Coordenar e acompanhar os trabaihos da Dlretorla de Engenharla
e dos Departamentos a ela vinculados; velar pelo cumprimento das metas e
competéncias estabelecidas pelo Governo para a Diretoria; coordenar as atividades
que envolvem o planejamento estratégico atinente a engenharia no municipio;
subsidiar a elabora¢do de planos municipais atinentes a4 engenharia; acompanhar e
velar -pelo cumprimento das atividades que envolvem a elaboragio, execugio,
monitoramento e avaliagdo das Leis Orgamentérias - PPA, LDO e LOA; coordenar a
realizagdo de audiéncias publicas para discussdo do orgamento municipal e
planejamento estratégico, ‘considerando-se principalmente assuntos atinentes a
engenharia; supervisionar a elaboragdo de ‘estudos e projetos; acompanhar o
estabelecimento de parcerias técnico-cientificas-entre o municipio e instituigdes de
pesquisa, visando a realizagdo de estudos técnicos e pesquisas; despachar com
Secretario de Administragdo e Planejamento e demais secretarios e gestores sobre as
informagdes inerentes ao processo de gestio do orgamento, finangas publicas e
planejamento estratégico atinentes a engenharia; representar o Secretario, quando por
ele delegado, no ambito das atividades correlatas ao planejamento/engenhariaj
assessorar as Secretarias Municipais e suas respectivas unidades administrativas nas
atividades de planejamento e execugdo do orgamento no que abarca os assuntos de
engenharia; controlar a abertura de créditos adicionais e recursos para cobertura dos
assuntos atinentes a engenharia; acompanhar e demonstrar quadrimestralmente o
cumprimento das Metas Fiscais; supervisionar a realizagdo dos convénios, com
entidades da Administragdo Publica Municipal, Estadual, Federal e Institui¢des
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Privadas dentro de sua competéncia material; avaliar a execugdo e os resultados dos
projetos e convénios que tenha como objeto assuntos alinentes a engenharia;
supervisionar as atividades e velar pelo cumprimento das metas ¢ competéncias
estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de Engenharia;
acompanhar e subsidiar a formulagdo do planejamento estratégico municipal e de
programas ¢ projetos voltados ao desenvolvimento municipal; acompanhar e
subsidiar a realizagdo de estudos e de pesquisas para o acompanhamento da
conjuntura socioecondmica municipal; analisar e dlvulgar as avaliagdes realizadas
sobre os impactos e desempenho das politicas e programas dos Orgdos e secretarias
‘| municipais voltados a engenharia; promover a articulago entre o Plano Estratégico
‘Municipal ¢ os demais planos municipais,' principalmente o PPA; acompanhar a
execugdo do Plano Estratégico Municipal visando o alcance dos objetivos e metas
estabelecidos; avaliar periodicamente, com base dos indicadores, a execugdo da
Politica Estratégica Municipal; exercer outras atividades correlatas a fungédo.

REQU]S]TOS: Ensino Médio completo. Conhecimenfos basicos em informatica.
CARGG. Assessor Admm:strauvo do Depar:amentd de m ‘. A

ATRIBUICOES Reglstrar a entrada e salda de documentos trlar conferlr e
distribuir documentos: conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades em documentos e diligenciar para sanar qualquer vicio: conferir,
calculos apresentados; submeter pareceres para apreciagdo da chefia; classificar
documentos segundo critérios pré-estabelecidos na legislagdo; arquivar documentos
nos termos da legislagio vigente; preparar relatorios, formulérios e planilhas; coletar
dados; elaborar planilhas de célculos: confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; elaborar e despachar correspondéncias; dar apoio operacional para
elaboragdo de manuais técnicos; acompanhar processos administrativos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bédsicos em
informatica. Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

CARGO‘ ChefedeEngenhana 410 f' el e

ATRIBU]COES Fomecer apoio tecmco ao Dlretor de engenharla auxiliar na
elaboragio de projetos, estudos e pesquisas, exercer outras atividades que venham a
ser atribuidas por seus superiores hierarquicos.

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

x i DIRETORIA DE TOPO RAM ‘ e
CARGO- Dlretordo Depa(tmento de Topograﬁa MRS TR B
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ATRIBUICOES: Acompanhar a execugdo dos servigos topograficos para
pavimentagio de vias; Coordenar o recebimento e analise de processos relativos a
servigos topograficos e acompanhar o trabalho do topografo; coordenar a elaboragio
de relatérios de acompanhamento dos servigos topograficos, de processos de abertura
de valas e outros de competéncia do setor; coordenar os servigos topograficos
executados no Distrito Industrial; conferir os calculos topograficos necessarios;
cumprir‘e fazer cumprir as' medidas de seguranga no trabalho, orientando 08
servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-
po e demais vestimentas de pro:te(;ﬁo; coordenar a elaboragdo de relatorio mensal de
atividades desempenhadas pelo setor de topografia, bem como do consumo de
materiais, de combustivel, entre outros, entregando ao responséavel pela divisdo;
controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranga individual; controlar as atividades
desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
fun¢do e, se necessario,, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, .
junto a Secretaria Municipal de Administragio e Planejamento; determinar o
arquivamento das notificagdes da Corsan, quanto @ abertura de valas; efetuar
trabalhos de apoio téchico, quando necessério, fazendo vistorias e solucionando
problemas cuja competéncia ¢ do seu setor; fazer elaborar esbogos, plantas, mapas ¢
relatérios técnicos; organizar e executar os servigos topogréficos relativos a
levantamentos, demarcagdes, alinhamentos e mediagdes de ruas, terrenos, pontes,
entre outros; requisitar material de trabalho sempre que necessério, controlando sua
correta utilizagdo; supervisionar a andlise de mapas, plantas, titulos de propriedade,

registros e especificagdes, estudando-os e calculando as mediagdes a serem efetuadas
para preparar esquemas de levantamento de é4rea; solicitar sempre que necessario, 0
conserto de instrumentos e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando
| os servigos e efetuando teste quando necessario.

i{EQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor do Bepartamento de Top@gmﬁa %

ATRIBUICOES Auxiliar em tarefas especnﬁcas, tipicas de sua area de atuagao
relacionadas a levantamentos topogréficos, anotando as medidas fornecidas ‘por
instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagdes de
interesse sobre terrenos e locais de construgdo ou de exploragdo; exercer outras
atividades que venham a ser atribuidas por seus superiores hierdrquicos.

-

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
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ATRIBUICOES: ' Incentivar a captagio de empreendimentos de interesse
econdmico para 0 municipio, em especial, a implementagio de projetos voltados para
a expansdo dos segmentos de servigos; supervisionar e acompanhar de programas e -
projetos desenvolvidos nas esferas ‘estadual e federal relacionados ao
desenvolvimento dos setores de servigos, da industria, do comércio e do turismo, para
identificagdo de oportunidades de expansdo ou instalagdo de novos empreendimentos
no municipio; promover politicas, em conjunto com os érgdos municipais afins,
visando a compatibiliza¢do de novos investimentos com a manutengao e preservagao
das condigdes ambientais e urbanisticas do municipio; fomentar ‘e-incentivar a
instalagdo de novos negdcios e investimentos que busquem valorizar e explorar o
potencial turistico do municipio; promover o desenvolvimento do associativismo, por
meio de cursos, palestras e outros eventos, para a formagdo de associagdes, .
cooperativas e outras modalidades de organiZaQGes voltadas para o desenvolvimento
local integrado e formag@o de uma cultura de cooperagdo, trabalho e renda: articular
politicas de qualificagdo e requalificagdo profissional e colocagdo de mao-de-obra
habilitada para suprir as demandas apresentadas nas atividades economicas do
municipio com outras secretarias do municipio; promover politicas de incentivo aos
| empreendimentos econémicos familiares, articulados em redes de economia solidaria
e voltados a geragdo de renda e oportunidades de emprego; apoiar o desenvolvimento
de programas e agOes ligadas a relagdo de trabalho e cursos profissionalizantes com
vistas a minimizar o impacto do desemprego e direcionar a profissionaliza¢do as
demandas dos empreendimentos industriais, comerciais e de servigos no municipio;
propor diretrizes e execugdo de programas e projetos de apoio ao desenvolvimento
da produgdo familiar, do abastecimento alimentar e do desenvolvimento técnico-
econdmico dos agricultores familiares em geral e, da organizagdo das comunidades
‘rurais; promover a organizagdo social e econdmica dos agricultores com vistas ao
desenvolvimento local sustentdvel, a agregagdo de valor aos produtos e a geragdo de
renda; planejar a promog¢do de melhorias de infraestrutura rural para facilitar a
permanéncia do homem no campo e o desenvolvimento da agroindustria organizada
em redes solidédrias de produgdo; apoiar a execugdo dos servigos de interesse coletivo
em melhorias na infraestrutura das propriedades rurais, de forma subsidiada,
priorizando os dgricultores de baixa renda; promover a qualificagdo social e
profissional, orientagdo profissional, certificagdo profissional, pesquisas e
informag¢des do trabalho, higiene, satide e seguranga no.trabalho e outras fungdes e
agdes que visem a inser¢do de trabalhadores no mercado de trabalho e o fomento das
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atividades auténomas empreendedoras, com vistas a obtengdo de emprego ¢ renda;
propor a implementagdo programas especiais de microcrédito e crédito assistido,
"voltados para o atendimento de pequenos empreendedores nos diversos seguimentos
comerciais, industriais, prestacionais e/ou produtivos; planejar e coordenador o
desenvolvimento rural; coordenar agdes ligadas a produgdo e ao abastecimento,
integrando for¢as que compdem as cadeias produtivas. Propor a execugdo da politica
de ciéncia e inovagdo no ambito do Municipio; Articular e apoiar, o fomento e a
promogdo de agdes para a produgdo. a difusdo, a apropriacdo e a aplicagdo do
{ conhecimento cientifico, tecnoldgico e de inovagdo; Apoiar ao empreendedorismo
voltado para a drea de ciéncia e tecnologia; Promover o desenvolvimento de sistemas
em bases de dados georreferenciadas-geoprocessamento; Promover politicas de
turismo visando, o desenvolvimento do turismo no municipio e a intensifica¢do de
sua contribui¢do para a gera¢do de renda e ampliagdo do mercado de trabalho; Propor
estudos, pesquisas, projetos e ag¢des voltadas para a expansio e a diversificagdo da
atividade turistica; Apoiar cadastramento e a divulgagdo do calendario dos principais
eventos do Municipio; Apoiar e propor desenvolvimento de programas e projetos,
visando elevar o fluxo turistico € aumentar o Ensino de utilizagdo dos servigos e dos
equipamentos destinados ao turismo no Municipio; Promover a orientagdo e a
prestagdo de assessoramento técnico s iniciativas e empresas do setor, conforme
legislagdo pertinente em vigor. :

REQUIS]TOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

'CARGO: Chefe de Gabmeta da Secretana Mumclpal de g&gnculmra, ,chuana.,ﬁ;
Ciéncia e Tecnologqa. ‘ : : "

4 '.u' p)

f-:'ujn'

ATRIBU]COES Promover e articular os contatos admlmstranvos politicos e
sociais; controlar a agenda de compromissos; orientar e coordenar atividades
realizadas pela secretaria; orientar e supervisionar os servigos de expediente,
protocolo e de distribuig¢do de processos e arquivo de documentos; verificar o teor da
correspondéncia oficial dirigida a secretaria, bem como orientar sua adequada
distribuigéio; elaborar e revisar relatérios, documentos de expediente solicitados e de
responsabilidade da secretaria; coordenar as atividades de relagdes publicas e
comunicagdes inerentes a secretaria; orientar a recepgio de autoridades e visitantes
e os servigos de atendimento ao publico; promover a analise, a revisdo e o controle
de todos os processos e documentos encaminhados a secretaria; proferir despachos
meramente interlocutérios ou de simples encaminhamento de Processos; exercer
outras atividades correlatas A sua édrea de atuagdo e as que lhe forem determinadas
pelo secretario.

REQUISITOS: Ensino Médio completo.- Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial.
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ATRIBUICOES Culdar de toda documentagéo endereq:ada ao gabmete, tomando as
providéncias necessérias, principalmente se houver necessidade de encaminhamento
a outros orgios da administragio, com atengdo aos prazos estipulados nos
documentos, solicitando auxilio dos assessores vinculados ao gabinete quando
demandar auxilio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental . completo. Conhecimentos bésicos de

informatica.

; ; _ DIRETORJA DE AGRIC ULTHRA
..CARGé Dfretor de Manutenqﬁn e Reconstruc;a 0 'dﬂ Estt:adas Rura't

ATRIBUICOES Coordenar orlentar e ﬁscahzar a eqmpe responsavel pela
manutengdo das vias e estradas rurais; elaborar relatorios expondo a necessidade da
reconstrugdo das estradas rurais danificadas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. ConheCImentos basicos em
informatica.

CARGO‘ Dlretor de Agncultura, Pecwina Crén

ATRIBUICOES Promover medldas capazes de fortalecer e criar COI‘ldIQOCS que
possibilitem a implantagdio de micro e pequenas empresas no municipio; promover o
acompanhamento dos programas desenvolvidos no municipio ¢ a proposigao de agdes
de inovagdo ao apoio a microempresas e a empresas de pequeno porte; incentivar a
realizacdo de feiras de produtores e artesdos. apoiando as iniciativas de exposi¢do e |
venda de produtos locais em outros municipios de grande comercializagdo; fomentar
e apoiar iniciativas para a cria¢do de linhas de financiamento operacionalizadas por
meio de instituigdes para pequenos empreendedores; assistir s micro e pequenas
empresas na adogdo de normas técnicas, administrativas e financeiras que lhes
possibilitem melhor utilizagdo dos fatores de produgdo; incentivar e orientar a
formagdo de associagdes, cooperativas e outras modalidades de organizagOes
voltadas para as atividades econdmicas; promover estudos no ambito dos orgdos
municipais no sentido de racionalizar e simplificar as exigéncias burocraticas
relativas 4 implantagdio e ao funcionamento de empresas no municipio; organizar e
manter atualizado, para efeito de orientagdio ao empresariado, arquivos de legnslaqao
estadual, municipal abrangente.

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

CARGO: “jt;hefe de Agricultura, Pecudria, Ciéncia e ITec‘fnoI’cﬁia_.z. o
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ATRIBUICOES: Manter contato direto com produtores do municipio; propor,
orientar e desenvolver estudos .‘_necessérios a implantagdo, organizagdo e !
funcionamento de feiras livres e dos mercados municipais; manter cadastro
atualizado das propriedades rurais do municipio com indicagdo do uso do solo,
produgdo e cultura agricola; estimular os sistemas de produgao da agricultura familiar
com, fornecimento de semente e mudas; orientagdo sobre técnicas de produgdo e
facilitagdo do uso de maquindrios especificos; prestar assisténcia e capacitagdo por
meio de cursos, e parcerias publicas e privadas; cumprir e fazer cumprir os
regulamentos pertinentes as feiras livres, bem como as obriga¢des assumidas pelos
permissionarios dos mercados municipais; supervisionar os padrdes de qualidade e
de eficiéncia das instalagdes e funcionamento dos mercados municipais; manter
organizados e atualizados os cadastros dos feirantes e dos permissiondrios dos
mercados municipais; manter o cadastro e controle do funcionamento de todas as
feiras livres e dos centros populares de abastecimento alimentar existentes no
municipio; promover o incentivo e a orientagdo aos produtores rurais, quanto. aos
sistemas de irriga¢do, corre¢do dos solos, adubagdo e tratos culturais; orientar os
agricultores quanto aos processos de colheita, armazenagem e comercializagdo dos
produtos; garantir uma boa estrutura para o escoamento da produgdo, através da
manuteng¢do das estradas vicinais; promover a realizagdo de programas de fomento a
agropecudria e a agricultura familiar; promover a realizagio de agdes integradas com
a diretoria de fiscalizagdo, secretaria municipal de gestdo e planejamento, vigilancia
sanitiria ¢ secretaria municipal de meio ambiente, visando coibir eventuais
irregularidades nas feiras e mercados municipais; manter o controle dos dados e
informagdes cadastrais referentes a agricultura familiar no d@mbito do municipio;
propor, analisar e, apoiar os projetos direcionados a implanta¢@o de hortas organicas
+| urbanas e, de agricultura familiar; promover, orientar e coordenar as agdes € eventos
na drea da agricultura, organicos e agricultura familiar, inclusive parcerias com
-organizagdes governamentais municipais, estaduais e da unido e ndo governamentais;
analisar ¢ deliberar juntamente com o secretario os processos contendo solicitagdes
de autorizagdo relativas a éarea de agrlcultura familier, em conformidade com | . -
legislagdo em vigor. = _ ey

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informitica.

~

CARGO: Diretor de Servigo de Inspec&o Mumcxpal PR T

,..‘ e b

ATRIBUICOES Promover a elaboragdo e a execut;ﬁo de planos e programas
municipais de desenvolvimento agrario, compreendendo as agdes' estaduais de
reforma agraria e de reestruturagio; articular a compatibilizagdo das agdes com os
demais programas governamentais, com vistas as ag0es integradas e a implementag@o
da infraestrutura de apoio ao desenvolvimento agrario ¢ ao associativismo; promover
a capacita¢io de produtores rurais, com vistas 40 desenvolvimento agririo e ao
associativismo; acompanhar as agdes dos Orgdos estaduais envolvidos no
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desenvolvimento agrério e associativismo. expedindo pareceres técnicos, exposigdes
de motivos, relatérios e outros documentos que se fagam necessarios: promover
estudos necessarios a elaboragio da politica municipal de apoio ao associativismo e
a reforma agraria; elaborar 0 plano de apoio ao associativismo, em consonincia com
a politica municipal de associativismo: executar as a¢des de apoio ao associativismo
decorrente de sua politica; captar e programar a utilizagdo dos recursos financeiros
disponiveis e necessarios a consecugdo dos seus objetivos; coordenar a reestruturagado
agraria, a regularizacdo de ocupagdes e a conciliagdo administrativa de conflitos
fundidrios; elaborar o cadastramento rural do municipio e 0 levantamento desses
grupos agrarios.

REQUISITOS: Ensino Médio complefo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos basieos redagio oficial.

- CARGO 'Assessor de sem;‘.o de mspegﬁo« municipal

ATRIBUICOES Onentar e coordenar atwndades reallzadas pela secretaria;
assessorar e subsidiar a diretoria, na execug@o de programas e projetos de agricultura;
acompanhar a execugdo dos programas e projetos especificos de agricultura ou
correlatos, a Ensino de propriedade rural; acompanhar e fiscalizar a execugdo indireta
| dos projetos e/ou programas de agricultura, fazendo cumprir as normas operativas da
secretaria a Ensino de propriedade rural; promover o acompanhamento e avaliagdo
da execugdo dos convénios na area de sua atuagdo; executar outras atividades que lhe
forem atribuidas na area de sua competéncia; exercer outras atividades correlatas a
sua area de atuagdo e as que lhe forem determinadas pelo seu superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. Conhecimentos basicos redagdo, oficial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDI‘.'ISTRIA, comtngm E TRABALHO. :

.

P F i : ,7.:.:"_ : =

S Enan g GABINETE |
CARGO Seereténo Municlpal de Indﬁstna, ComércioeTra%alho.q 22 ', : v

4

ATRIBU]COES Buscar incentivo as micro e pequenas empresas, através de leis e
a¢des governamentais; ser um elo do empresariado com o poder publico; promover
agdes para geragdo de emprego e renda; apoiar as atividades do Estado e da Unido na
area correlata a Secretaria; promover exposigdo e feiras; estimular a pequena e média
industria; captar e incentivar a 1mplanta¢ao de novas industrias; orientar, estimular e
auxiliar as atividades desenvolvidas por entidades pablicas e privadas que possam
influir no incremento dos setores comercial, industrial, teénologico e aeroportuario
do Municipio; prestar apoio e assisténcia direta e imediata ao Chefe do -Poder
Executivo nas areas de industria, comércio e turismo: promover o desenvolvimento

)
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econdmico, compreendendo ag¢des de incremento e estimulo a inddstria e ao
comércio; viabilizar o desenvolvimento industrial e comercial, e respectivos
incentivos; realizar ou apoiar a realizagdo de exposigdes e feiras industriais e
comerciais; apoiar e estimular a implantagéo e consolidagdo de empresas privadas no
Municipio, como fator de geragdo de emprego e renda; analisar os produtos
fabricados e comercializados pela industria e comércio local; fomentar a criagio de
uma linha produtiva que impega a evasdo de riquezas; apoiar as iniciativas locais que
fortalecam o associativismo ¢ o cooperativismo; formular e executar politicas de
crédito e microcrédito no Municipio; buscar o aperfeicoamento e o desenvolvimento
dos distritos industriais; organizar e divulgar documentarios socioecondmicos do
Municipio; estabelecer politicas piblicas de desburocratizagio para o licenciamento
de atividades industriais e comerciais a serem instaladas no Municipio; elaborar
relatérios de suas atividades; executar outras atividades correlatas ou do ambito de
sua competéncia, ¢ as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas;
incentiva e orientar a instalagdo, localizagdo, ampliagdo e diversificagdo de industrias
que utilizem tecnologias, mao-de-obra e insumos locais e o desenvolvimento de
programas e projetos de fomento a outras atividades produtivas e cdmgrciais
| compativeis com a vocagdo do Municipip € com a conservagdo dos recursos naturais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Gabmete?' da Secrctana ipalgde"!ﬁ&ﬁsftti_‘é *Qom;érgi,c, 2
Trabalho. . o ' ibie L

ST

ATRIBUICOES Deﬁmr dlretnzcs planejar coordenar € supervisionar acoes
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga. na drea de industria,
comércio e trabalho, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de
Industria, Comércio e Trabalho.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informética.

DIRETORIA DE IN‘DITJSTRIA COM@CIO E TRABA rfno

ATRIBUICOES: Coordcnar e manter as acOes necessarias a implementagdo dos
planos de governo voltados ao trabalhador, tanto no que concerne a geragdo de
empregos, quanto a qualificagdo profissional dos Municipes; assessorar o Secretario
Municipal de Industria, Comércio e Trabalho em suas demandas, representando-o em
suas auséncias, e substituindo-o em . seus impedimentos; manter constante
interlocu¢do com o Governo Estadual, Federal e Distrital, e ainda com os Municipios
vizinhos, com as finalidades da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo..

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informética.
Conhecimentos basicos em redag¢o oficial.

"D it i ) Quadra 33 Lote 24. Cenbio, Santo Anidnio
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CARGO: Assessor do SINE iy

- X Brs i
8 ;

ATRIBUICOES: Gerenciar o sistema de informagdes e pesquisas sobre o mercado
de trabalho, capaz de subsidiar a execugdo da politica de emprego, em Ensino local,
regional s e nacional; implantar. servigos e posto de atepdilﬁento, necessarios- a
organizag¢dio do mercado de trabalho; prestar informagdes aos empregadores sobre 0s
recursos humanos disponiveis; fornecer subsidios ao sistema educacional e ao
sistema de formacdo de mdo-de-obra para a elaboragdo de suas programagdes:
estabelecer condig¢des para que o perfil dos trabalhadores (a oferta de mdo-de-obra)
atenda as necessidades do setor produtivo (demanda de mao-de-obra).

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

CARGO D:retor de Industna e Comércm

.“."

ATRIBUICOES Def' inir dlretnzes planejar coordenar e supervisionar agdes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga na area de planejamento
estratégico, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de Industria,
Comérceio e Trabalho.

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

CARGO: Assessor Admmlstratwo da Secretaria Mumctpal de Indﬁstna, Comérém
eTrabalho (R STEe W gt s :

e ~ s HE St z i { -
ATRIBUICOES Assessorar 0 Dlretor de Trabalhc no desempenho de suas funq:oes
institucionais; rotinas administrativas; tramitagdo de processos administrativos e
outros documentos de expediente da diretoria; realizar atividades designadas pelo
Diretor de Trabalho. '

545

REQUIS[TOS Ensino Fundamental completo Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Chefe de Fomento as Atwl&ades Econémlcas

ATRIBUICOES Deﬂmr dlremzes planejar coordenar € supervnSJonar acoes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga na area de planejamento
estratégico, sobretudo as politicas publicas de fomento e- desenvolwmcnto da
atividade econdmica.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica

“SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

A TR : 3 A
0y { - - i s | o L ~ - . (s Y

$
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o ey i

ATRIBU]COES- O Secretérlo Mumclpal de Cultura e Turlsmo tem como
atribui¢des, Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo e
de promogio da cultura no municipio, executar e coordenar as agdes programadas;
Firmar convénios e parcerias publicas e privadas para desenvolvimento do turismo
no Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econémico e social;
Promover integragio da comunidade local com a atividade turistica e com os turistas
de modo a tornar cotidiano o relacionamento cordial e pratica da receptividade
| mineira; Promover eventos com vistas a promover fluxo turistico e proporcionar
oportunidade de geragdo de renda para a populagdo buscando o aprimoramento
constante da qualidade da recepgdo ao turista, do atendimento adequado e qualidade
dos servigos colocados a sua disposigdo; Promover cursos de capacitagdo para
atividades de interesse do turismo; Dinamizar a integragdo do turismo local com o
turismo regional e retomar a condugo de estratégias politicas de interesse local e
regional visando o incremento da atividade; Retomar e promover eventos culturais
tradicionais do Municipio com vistas a estimular a convivéncia social e a oferta de
atrativos culturais ao turista; Representar ¢ divulgar o Municipio em eventos de
natureza diversa no &mbito da administragio municipal e nas relagdes regionais com
outros munieipios, com' Orgdos estaduais e federais; Implantar e gerenciar se
netessario, os fundos municipais pertinentes a sua pasta; Executar, promover e
fiscalizar a preservagdo do patriménio cultural do Municipio; Desenvolver agdes para
possibilitar a0 Municipio o recebimento de beneficios fiscais do Estado para
preservagio do patrimonio cultural; Oferecer suporte e acompanhar os Conselhos
Municipais pértinentes- 4 sua pasta; Supervisionar servidores que lhe forem
subordinados; Executar outras atribuigdes correlatas mediante determinagdo
superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informética.

CARGO: Chefe de Gabmete da Secretana Mummpal de Cui],iﬂ'a e Tunsmo

ATRIBUICOES Receber, numerar e dlstrlbulr ou guardar todos 0s processos bem
como as correspondéncias e outros papéis de interesse da secretaria procedendo
exame formal dos documentos recebidos; prestar informagdes aos interessados sobre
os processos recebidos, bem como qualquer outra documentagdo, desde que ndo seja
sob sigilo; fazer as buscas necessérias sobre o controle do andamento dos processos
pelos orgios do municipio, se necessario; realizar mensalmente a remessa da
documentagdo destinada ao arquivo geral: manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria;
manter cuidados com toda documentagdo e processos, restaurando-os, se necessario; :

4 . .
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nio retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos e
outros danos: realizar outras atividades inerentes a fungéo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos em Informatica.
Nogoes basicas em arquivolt)gia.

CARGO Assessor de Gablmate da Secretana Mu.mclpal de Cultura ® Tunsmo

ATRIBUICOES Prestar assessoramento a Secretana Mumc1pal superv151onar a
elaboragdo de sua agenda administrativa e social; controlar a observancia dos prazos
para emissdo de ‘pronunciamentos, pareceres ¢ informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal.

-

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo; conhec1mentos basicos em
informatica.

CARGO‘ Diretor de Cultura da Secretana Mumcxpal de Culmra ¢ Tunsmo T

ATRIBUICOES Dmglr controlar, planejar e orientar a execugdo das at1v1dades
das assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos,
solicitar publicagdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao
exercicio.da fungdo do secretario; representar o secretdrio na auséncia da atuagio do
mesmo, ou a quem o substituir; receber, expedir e promover os trimites legais dos
processos administrativos pertinentes a esta area; manter ¢ direcionar a organizagdo
do arquivo da pasta; assessorar o secretdrio em assuntos relativos a sua area de
atuacdo: dlrecmnar e coordenar as atividades de cultura e lazer; zelar pelo |
cumprimento das metas e competéncias estabelecidas para os. departamentos
subordinados a esta diretoria; desenvolver o planejamento ordinario e extraordinario
das atividades relacionadas a cultura e lazer; realizar agbes para aprimorar as
atividades relacionadas a cultura e lazer; propor a realizagdo de convénios, acordos,
parcerias ‘e congéneres com Orgdos publicos/ privados, objetivando o
desenvolvimento das atividades relacionadas & secretaria; motivar e tornar melhor a
eficiéncia e eficacia da execu¢do de atividades dos servidores subordinados a
diretoria; promover a formagdio continuada dos servidores da pasta, buscando
| parcerias: publico-privada e promover o convivio, a integrag¢do e o bom entendimento
entre os moradores e proprietarios, estimulando atividades de cultura e lazer;
desenvolver a vinculagdo do esporte com a saide humana, educacional, cultural e
social; sugerir, idealizar, planejar, dirigir ‘e orientar a pratica de diferentes
modalidades esportivas; elaborar calendario de atividades e eventos exercer outras
atividades pertinentes a area que lhe forem ambmdas

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

-

CA_RGO%-‘AE&essor' da Diretoria de Cultura e Turismo G

v e

3
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ATRIBUICOES: Coordenar, planejar e dirigir a realizagdo de eventos,
desenvolvendo atividades necessarias para a organizagdo dos eventos culturais,
_produzidos sob a responsabilidade da Secretaria Municipal da Cultura, de forma a
concretiza-lo e realiza-1o a contento.

REQUISITOS: Ensino Fundamcntal completo; Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Blretor de Tunsmo da Secretana Mumczpal de Cultuxa e E"]."uns:;m;r

ATRIBUICOES Dirigir, controlar planejar e orlentar a execugao das atw1dades
das assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativas,
solicitar publicagdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao
exercicio da fun¢do do secretério; representar o secretario na auséncia da atuacgado do
mesmo, ou a quem o substituir; receber, expedir e promover os trimites legais dos |
processos administrativos pertinentes a esta drea; manter e direcionar a organizagao
do arquivo da pasta; assessorar o secretario em assuntos relativos a sua area de
atuacdo; direcionar e coordenar as atividades de cultura e lazer; zelar pelo
cumprimento das metas e competéncias estabelecidas para os departamentos
subordinados a esta diretoria; :

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de 1nformatlca
Conhecimentos basicos em redagio oficial.

sessor do depariamento de Valonzag.ﬁo da Cuitum e

ATRIBUICOES Coordenar planejar e dmglr 08 prOJetos e programas de 1ncent1v0
e valorizagdo cultural, desenvolvendo agdes de aperfeigoamento e zelando pela:
eficiéncia na prestagdo dessas atividades.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. Conhecimentos basicos em redagéo oficial. * :

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, RECUR
: ninmcos E MINERAIS AGRﬁECOLOGlCO B,

CARGO Secreténo thxc;pal de Melo Ambxente, Regursos Hldncos Mmerals e
Agroeco!égrces :

ATRIBUICOES Normatlzar 0s procedlmentos para o controle ﬁscahzaq:ao e
licenciamento de atividades que tém impacto sobre o meio ambiente € o
monitoramento constante, no que tange a promog¢do da qualidade de vida e a
preservagdo e conservagdo dos recursos naturais; a proposi¢ao da politica de prote¢@o

ANDI o0 0o T RE Ao . y R = : Quadra 13 Lote 24. Cenlbo. Santo Antonio
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do meio ambiente, compatibilizando-a com os padrdes de prote¢do estabelecidos nas
esferas federal ¢ estadual, para.garantir a preservagdo e a conservagdo dos recursos
naturais, a qualidade de vida e a participagdo da comunidade - na sua
execucdo; promover a integragdo técnica com as demais Secretarias Municipais ¢ a
articulagdo com entidades e organizagdes que atuam em atividades que interferem
no equilibrio do meio ambiente, visando a elaborag#o e 2 implementagdo de um Plano
de Gestdo Ambiental para assegurar o uso sustentdvel dos recursos
naturais; Acompanhar e coordenar os assuntos de interesse do Municipio relativos as
atividades de preservagdo do meio ambiente, junto a 6rgdos ¢ entidades pablicos ou
privados, da esfera estadual ou nacional; promover politica de educa¢do ambiental e
sua realizagio em todos os niveis de ensino; Acompanhar e fiscalizar o licenciamento,
controle e monitoramento de todas as atividades, empreendimentos e processos
considerados, efetiva ou potencialmente poluidores, bem como daqueles capazes de
causar degradagdo ou alteragiio significativa do meio ambiente, nos termos das
normas ambientais vigentes; Propor planos de implantagdo, administragdo,
manutengdo, preservagio, recuperagdo, supervisdo e fiscalizagdo da arborizagdo
urbana, unidades de conservagio, dreas verdes e demais recursos naturais; Elaborar
normas, manuais, critérios e padrdes municipais relativos ao controle, ao
monitoramento, a preservagdo e melhoria da qualidade do meio ambiente; Propor a
execucio de projetos e atividades de protegdo ambiental, relativas as dreas de
preservagio, conservagio e recuperagiio dos recursos naturais: Promover a realizagio
de estudos e pesquisas e avaliagio dos impactos ambientais promovidos por quaisquer | .
atividades potencialmente poluidoras ou de degradag¢do ambiental; Promover agoes
que visem a adequada destinagdo dos residuos solidos gerados no territorio do
municipio; Promover direta ou conjuntamente com instituigdes especializadas,
pesquisas, estudos, sistemas, monitoramentos e outras agdes voltadas para o
desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnoldgico na area do meio ambiente;
Promover execugdo da politica de gestdo de residuos solidos em articulagdo com os 3
demais 6rgdos da Prefeitura; Acompanhar a gestdo de dreas verdes e parques e jardins
da cidade; Fiscalizar formas de polui¢do ambiental que afetam a agua, o solo, a
atmosfera, o sossego publico, a higiene publica, a paisagem urbana e os demais
componentes do patrimonio ambiental do Municipio; Fiscalizagdo a instalagdo de
meios de publicidade e propaganda visual de qualquer natureza; Acompanhar e
fiscalizar a exploragdo de recursos naturais; Promover vistorias fiscais, visando a
instrugdio e pareceres em processos de denuncias ou de requerimentos relativos a
cadastro, licenciamento, autorizagio, revisiio, monitoramento, auditoria de atividades’
efetiva ou potencialmente poluidoras e de outros termos que necessitem de subsidios
da 4rea de fiscalizagdo ambiental; Fiscalizar o cumprimento dos termos da Licenga
Ambiental e/ou outros termos de autorizagdes e licenciamento, tendo em vista os
padrdes e usos' permitidos; Promover a orientagdo e a prestagdo de assessoramento
técnico as iniciativas e empresas do setor, conforme legislag@o pertinente em vigor.
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.REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

'CARGO: Chefe de Gabinete da. Secretaria Mummpal de M@c Ambxente RccufSos
Hidricos, Mmerals Agroecelég&cos -

ATRIBUICOES assessorar diretamente o Gabmete da Secretarla Munlc:pal de
Meio Ambiente na sua representagdo civil, social e admmlstratlva assessorar o
Gabinete da Secretaria Municipal de Meio Ambiente na adogdio de medidas
administrativas que propiciem a harmonizagio das iniciativas dos diferentes 6rgios
municipais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas
pelo Prefeito; elaborar e assessorar o expediente oficial da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, supervisionar a elaborag:ao de sua agenda administrativa € social;
encaminhar para publicagdo os atos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
articulando-se, para efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades |
legais, com a Secretaria de Gestdo de Pessoas, Logistica e Modernizagio
Organizacional; apoiar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente no
acompanhamento das agdes das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal; coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢des de motivos
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente & Camara Municipal, bem como a
elaboragdo de minutas de atos normativos, em articulagdo com a Procuradoria Geral | |
do Municipio ou secretario da area especifica; controlar a observancia dos prazos para
emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente; receber e atender com cordialidade a todos
quantos o procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
| quando for o caso, o seu encaminhamento s secretarias da é4rea; promover
mecanismos de interagdo da populagdo com o gabinete da secretaria municipal de
meio ambiente, através de Central de Relacionamentos que possibilite a manifestagdo
do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao governo municipal; exercer outras
atividades correlatas, ou que lhe sejam delegadas pelo secretario (a) municipal de
meio ambiente. :

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

CARGO: Assessor Administrativo da Secreta;m-v-Mumcflpal- de Mexo Amblente,@_i
Recursos Hil dncos, Mmerals Agroecolég:cos : !

ATRIBUICOES Assessorar a chefia de gabmete no desempenho de suas at1v1dades,
acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar
a chefia e o secretdrio nos assuntos relativos a secretaria: exercer outras atividades
pertinentes a area que lhe forem atribuidas.
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REQUISITOS: Ensino Fundamental * completo. Conhecimentos basicos de
infonnética Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

~ DIRETORIA DE FISCALIZACAO, LlcENCIAMEMm, REcunsos
- HIDRICOS, MINERAISEAGR@ECOLOGICOS i

CARGO Dlretor de Flscallzagio, Llcenclamento, Recursos Hiamcos, Mmerals e.
Agroecoléglcos : R Ll ‘

- [ &

ATR]BUICOES Acompanhar as agdes ﬁscahzadoras em observanc1a das normas
contidas na legislagdo de protegiio, conservagio e melhoria do meio ambiente;
Monitorar e avaliar procedimentos de fiscalizagdo ambiental no Municipio, em |
colaboragio com os demais Orgdos de fiscalizagio da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente; elaborar, em conjunto com 6rgéos afins,
os planos, programas, projetos, normas, padroes € procedimentos de controle e
fiscalizagdo das fontes de polui¢do sonora, fixas e moveis, e das fontes de poluigao
veicular no Municipio; Noticfar os demais orgdos reguladores municipais sobre
irregularidades detectadas em agdes de fiscalizagio regulares ou demandadas por
terceiros; Acompanhar, monitorar recursos hidricos, nascentes, dgua classe I canais
e bacias hidrograficas; Monitorar a extragdo de recursos naturais ndo renovéveis,
coibir a extragdo de matac@o, bloco, seixo do leito dos rios classe I, cachoeiras e sitios
aquiferos; Fiscalizar, monitorar e coibir a emissdo de sons e ruidos prejudiciais a
satide e a0 sossego publico; Acompanhar os cumprimentos das condicionantes das
licengas; Cumprir outras determinagdes voltadas a fiscalizagdo determinadas pela
diretoria; Demais dispositivos constantes nas legislagdes federal, estadual e [
municipal. Supervisionar e coordenar a area de controle, estudos, planos, projetos;
coordenar a execugdo de planos, programas e projetos que lhe sejam cometidos,
elaborados de forma direta ou contratados de terceiros; Acompanhar a implantagao
de politicas de minimizagdo de residuos norteada por diretrizes de redugéo (na fonte),
reutilizagdo e reciclagem de materiais, incluindo agdes de carater educativo no &mbito
do ‘Municipié Promover estudos € pesquisas sobre problemas de saneamento
ambiental bem como nas dreas de preservagio do ambiente natural e de combate a
poluigio ambiental; pareceres técnicos e relatorios completos das pesquisas e estudos
realizados; Levantar, identificar, coletar e analisar amostras, bem como cadastrar e
selecionar as fontes potencialmente poluidoras no Municipio: Apreciar e
supervisionar os projetos contratados a terceiros na area de suas atribuigdes, emitindo
pronunciamento técnico; Propor medidas punitivas as empreiteiras sempre que
constatar a falta de cumprimento das disposigdes contratuais; Promover estudos
destinados a identificar o estado de salubridade das aguas, do ar, do solo do
municipio, fornecendo amparo técnico e cientifico para os programas desenvolvidos
pela Secretaria; Monitorar e fiscalizar as atividades de extragdo mineral e de outros
recursos naturais do municipio; Promover medidas de melhoria das condigdes do
meio ambiente ¢ de combate aos fatores de poluigdo ambiental em todos seus
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aspectos; Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem atribuidas; Zelar pela
observancia dos cronogramas estabelecidos para estudos. pesquisas, projetos, obras e
servigos sob sua coordenagdo; Controlar o cumprimento dos termos contratuais, .
quando executados por servigos contratados; Sugerir as prioridades para as agdes que
tendam a solucionar os problemas de controle ambiental do Municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Assessor de Ftscahzacao, Llcenclamento, Recurs?s Hfdrxcos, Minerals e
‘Agroecoléglcos, ;e R Al e et e

?

ATRIBUICOES Assessorar a Diretoria de Flscahzag:ﬁo Llcenmamento Recursos
Hidricos, minerais e Agroecoldgicos no desempenho de suas atividades; Acompanhar
o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar a diretoria nos
assuntos relativos a secretaria; exercer outras at1v1dade<; pertinentes a drea que lhe
forem atribuidas.

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

N’(ICL‘EO 'DE- ;EDITC‘ACKO AMBIEN'_I‘AL E com;.‘?m SELETIVA

q’
- o

i ‘ : ??l

CARGO: Chefe de Educaq;ao Amblental. qulet@ Seletlva s

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar a execuqao de planos, programas e pl’O_]etOS
que lhe sejam cometidos, elaborados de forma direta ou contratados de terceiros;
Acompanhar a implementagdo do plano de atuagio e divulgagio de assuntos relativos
ao meio ambiente e aos conceitos de preservagdo; Acompanhar as agles
desenvolvidas junto a comunidade, Secretaria de Educagdo, como oportunidade de
um trabalho de autodesenvolvimento, na busca de solugdes de problemas da
comunidade; Coordenar e desenvolver a implementagdo de atividades relacionadas a
projetos especiais de carater ambiental; Identificar e propor medidas adequadas para
a preservagio de areas e espécies de importancia ecologica, historica e exdtica ou por
motivo de sua localiza¢do, raridade e beleza; Propor medidas visando manter e
recuperar as matas ciliares no Municipio, acompanhando a sua implementagdo;
Promover e coordenar pesquisas referentes a levantamentos e identificagdo da fauna,
flora, solo e subsolo visando definir uma politica de protegdo, conservagdo e
recupera¢iio, bem como com relagdo aos recursos hidricos; Acompanhar a
implementagdo dos planos e programas de identificagiio e protecdo da fauna e flora;
Realizar estudos e programas de prote¢do e preservagdo ambiental em zonas
balnearias do municipio promovendo a sua execugdo em colaboragdo com os demais
organismos responsaveis pelo setor; Proceder as pesquisas de natureza ambiental ea
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monitoramentos ambientais no Municipio; Promover a educagdo ambiental no
Municipio em todas as suas formas: Zelar pela observancia dos cronogramas
estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos, obras e servigos sob sua coordenagao;
Controlar o cumprimento dos termos contratuais, quando executados por servigos
contratados; Promover palestras, cursos, treinamentos, campanhas, caminhadas
ecoldgicas, publicagdes, bem como produzir cartazes, folhetos, cartilhas. e outros
- meios educativos; Articular, colaborar e implantar em conjuhto com a rede de ensino
municipal, estadual e particular um programa amplo de educagdo ambiental nas
escolas existentes no Municipio; Compilar e reproduzir recursos didaticos, cientificos
e técnicos, e aperfeigoar continuamente os métodos de educagdo ambiental
empregados; Organizar acervo didatico, possibilitando consultas e pesquisas; Apoiar
iniciativas e experiéncias locais regionais, incluindo a produgdo de material ;
instrucional, de modo a servir de subsidios ao processo educativo; Acompanhar a
capacitagdo de recursos humanos (professores, especialistas, técnicos, funciondrios e
outros) de 6rgios governamentais ou nio, através de cursos, semindrios, oficinas de
trabalho etc; Estimular e apoiar a criagdo de nuicleos de educagdo ambiental em sua
area de abrangéncia, multiplicando suas aqﬁe§ em ambito local, de forma organizada
e integrada; Sugerir as prioridades para as a¢des que tendam a solucionar os
problemas ‘de controle ambiental do Municipio; Planejar, programar, organizar
atividades relacionadas com estudos e projetos ambientais; Promover estudos,
desenvolver projetos e formular planos para a conservagdo dos recursos naturais do
Municipio; Elaborar e executar os planos e projetos de arborizag¢do dos logradouros
piblicos no Municipio, de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas em
conjunto com as outras areas da Fundagdo, efetuando sua manutengéio; Realizar
estudos, projetar ou promover a construgdo e manutengdo de pragas e jardins publicos,
monumentos e fontes; Articular-se- com os demais organismos da Prefeitura
Municipal de Porto Belo para compatibilizar os projetos urbanisticos com as dreas
verdes; Apreciar e informar expedientes referentes a replantio, poda e remogéo de
arvores de vias publicas; Conservar e restaurar monumentos, fontes e instalagdes
pertinentes existentes nas ruas, pragas € jardins publicos; Manter cadastro atualizado
de todos os momentos, fontes e instalagdes pertinentes existentes nas vias e
logradouros; publicos; Promover a sanidade das espécies vegetais existentes no
Municipio, bem como retirar as arvores que tombarem em vias e logradouros
publicos; Prestar assisténcia aos proprietarios no combate as pragas ¢ doengas dos
vegetais nas areas de vegetagdo declaradas de preservagdo, bem como dos espécimes
- vegetais declarados imunes ao corte por ato publico do Executivo Municipal; Buscar
a incorporagdo dos meios de comunica¢do de massa na implementagdo de agdes
educativas, que facilitem a divulgag@o das informagdes a comunidade; Administrar
os Parques, Reservas, Estagdes Biologica e demais Unidades de Conservagido no
Municipio de forma a assegurar-lhes condi¢bes de preservagdo dos ecossistemas
existentes; Implantar e supérvisionar a administragdo das Unidades de Conservagdo,
estabelecendo o regulamento funcional de cada uma, compreendendo forma de

P A e . s &\ Quadra 313 Lote 24, Cenlro. Santo Antonio
. CNPJ 600g7.857/0001-71 e gabprefeitaZsanicantoniododescoberto gogov.br 0 idra 33 it ‘-. ki

Pagina. 70 de 106




PREFEITURA MUNICIPAL { ‘ h

@.._S_,A__DE go_ggg:éa'g%’ !,-.8 %E’ GABINETE

DA PREFEITA
CNPJ 00.097.857.0001-71

\'N««tﬂ‘

’
»

funcionamento e especificagdo de uso; Estimular a implantagdo e propor normas
relativas as atividades de turismo ecoldgico no Municipio; Planejar, programar e
organizar as atividades relacionadas com o controle ambiental nas Unidades de
Conservagdo no Municipio; Propor escalas de visitagio peridédica de inspecgdo as
Unidades de Conservagdo, bem como nas’ areas.declaradas de Preservagio
Permanente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica

) \CARGO Assessor de Educagfio Ambnental e Coleta Seletivg -~ . 1 N

~ SR
ATRIBUICOES: Coordenar sob a orientagdo e supervisdo do titular da pasta a que
esta subordinado, a gestdo de Educagdo ambiental e coleta seletiva no municipio;
Desenvolver, sob a orientagdo do Diretor, o planejamento na drea de gestdo de
Educagdo Ambiental e Coleta Seletiva; Cumprir e fazer cumprir os planos, programas
e projetos orientados, coordenados e supervisionados pela Secretaria Municipal de
Meio Ambiente; Orientar, coordenar e supervisionar todas as agdes municipais de
Educagdo Ambiental e Coleta Seletiva; Exercer outras atribuigdes que estejam
diretamente vinculadas ao meio ambiente; Orientar a elaboragdo, coordénacio e
supervisdo das atividades de educagdo ambiental, planejar e orientar a execugdo, em
colaboragdo com a Secretaria de Educag@o, de cursos de treinamento e palestras para
professores, alunos e populagdo em geral sobre temas ligados ao meio ambiente;
Promover campanhas educativas para orientagdo da opinido publica em assuntos de
protecdo e preservagio da flora e fauna; Propor programas preventivos nas diversas
areas do meio ambierite;,Apoiar a elaboragdo de material didatico, folders, cartilhas,
panfletos etc., para serem distribuidos nos eventos ligados ao meio ambiente.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica. Conhecimentos bésicos em redagdo oficial.

SECRE’I‘ARIA MUNICIPAL DE EI?UC ACAO ]
% nd GABINETE (S SRR dReoY

CARGO: Secreténo Mumclpal de Educaqﬁo e A ;‘

N L

ATRIBUICOES Executar a politica educamonal do mumc1p10 no ambito de sua
competéncia, de acordo com as disponibilidades das gquotas orgamentarias;
Promover a execugdo do Plano Municipal de Educagdo; Coordenar o sistema
educacional do municipio com o adotado pela secretaria de estado da educagdo
consoante orientagdo da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional;
4 Superintender o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da
educacdo nacional e a legislagdo estadual pertinente; Propor a contratagdo de

'
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professores para o ensino municipal, observando os limites das dotagdes
orcamentarias e as vagas existentes: Propor ou promover a realizagio de cursos e
outras formas de treinamento e aperfeicoamento de professores municipais,
coordenando-se nessa atividade, com o Departamento de Pessoal ¢ Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento: Promover a execucio
de atividades ‘recreativas e desportivas - aos alunos matriculados nas escolas
municipais, fazendo utilizagdo destas atividades, em eonsondncia com a Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer: Executar, fiscalizar e gerenciar o transporte escolar;
Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas acerca das disponibilidades
financeiras e or¢amentarias; Desempenhar outras atividades afins.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica. .
CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Educacio
; g s . s Y ey

ATRIBUICOES: 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; prestar informagdes aos interessados sobre
0s processos recebidos, bem como qualquer outra documentagdo, desde que nio seja
sob sigilo; fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos
| pelos ‘érgdos do municipio, se necessario: realizar mensalmente a remessa da
documentagdo destinada ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria;
manter cuidados com toda documentagdo e processos, restaurando-os, se necessario;
nao retardar o andamento de documentos ¢ processos, evitando perdas de prazos e’
outros danos; realizar outras atividades inerentes a funcio. '

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos em Informatica.
Nogdes basicas.em arquivologia.

; oy T ol T T e e X
CARGO: Diretor Administrativo da Sectetaria Municipal de Educagao
ATRIBUICOES: despachar diretamente com a secretéria de educagdo sob assuntos
pertinentes a secretaria: supervisionar o controle e a tramitagdo dos processos e
documentos internamente e externamente de cada departamento que compde a
secretaria; realizar mensalmente a fiscalizagdo da remessa do envio das
documentagdes a0 arquivo geral; manter sigilo dos assuntos- considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria:

manter cuidados com toda documentagdo e processos. restaurando-os, se necessario;
supervisionar o funcionamento dos setores e suas devidas necessidades.

T

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica,
Nog¢des basicas em arquivologia. :
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_CARGO. Assessor do Departamento de Tecnologia da Infomiacﬁo SR g

ATRIBUICOES: Manter recursos tecnologlcos da Secretaria Mumc1pal de
Educagdo, escolas, bibliotecas e creches municipais; supervisionar e gerenciar
servidores do departamento ao preenchimento de folhas de ponto € cumprimento de
horario; gerenciar a manutencdo dos laboratérios da rede municipal de ensino;
estruturar servigos de rede de internet nos diversos setores do ambito da secretaria
municipal de educagdo; supervisionar a manutengdo de equipamentos de hardware,
instalagdo de software nos computadores da rede publica municipal de educagio;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Funda;mental completo. Conhecimentos Basicos .de
Informética

CARGO Assessor Adrnmlstratlvo da Secretarla Mmuclpal dg Educagﬁo

ATRIBUICOES Atender os usuarios da Diretoria de Admlmstrac;ao produzn‘ 0s
atos administrativos que viabilizem a fiel execugdo de suas atribuig¢des, do chefe de
gabinete e do secretario e subsecretario; tramitar ¢ acompanhar processos
administrativos atinentes a diretoria de administragdo; praticar atos pertinentes as
atribuigdes que lhe forem formalmente dele'gadas; ~realizar protocolos dos
documentos da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no dmbito do da diretotia
de administragfio lavrando as respectivas atas sempre que necessdrio; velar pela
documentagdo enderegada a diretoria de administrag@o diligenciando atos quando
necessarios; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos sob a
responsabilidade da diretoria de administragdo, bem como as correspondéncias e
outros papéis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

CARGO Assessar de Acompanhamento e Controle Pammmai da Educagio

ATRIBUICOES Prestar Contas de bens ex1stentes mexxstentes no sistema de
Patrimonio da Secretaria Municipal de Educagéo; Levantar dados escolares sobre
demandas de bens materiais; Realizar processo para doagdo de bens sucateados;
Colocar placas de servigos em bens patrimoniais; Enviar levantamento de compra de
bens, segundo a caréncia das escolas; Registrar bens patrimoniais; Controlar
quantitativo de bens'das escolas; Dar baixa em bens inserviveis, Emitir Termos de
Recebimento e Transferéncia de bens; Desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensiho Médio completo Conhecimentos Basicos de Informética.
DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DAS UNIDA?)ES ESCOLARES i ]
; CARGO. Dxretor de Manutengﬁo Secretana Mumclpal de Eiucat;ﬁo e
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ATRIBUICOES: Supervisionar os servigos de manutengdo das escolas, das creches
e departamentos ligados a Secretaria Municipal de Educagao; fazer levantamento e
direcionamento de materiais para manutengio da Secretaria Municipal de Educagdo;
supervisionar funcionario com controle de pontualidade; realizar levantamento anual
de material de manuteng@o; elaborar cronograma de dedetizagdo e desratizagdo das
escolas; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de-
Informatica. :

CARGO AsseSsor de Manutenq,ﬁo da Secretana Mummpa] 3& ducagao

ATRIBUICOES Coordenar 0S Servigos de manutengao a - serem executados
organizar a estocagem de materiais; distribuir materiais e ferramentas de trabalho para
servidores da manutengdo; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensmo Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de

Informatica. ]

DIRETORLA DE SUPRIMENTOS, msmos E’ L' “GiSTICA

&&&&&&

{ Educa(;ﬁa

ATRIBUICOES Superv151onar as at1v1dades e velar pelo cumpnmento das metas e
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de
Finangas; coordenar as atividades de pagamento e transferéncias, velando pelo
cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de desembolso financeiro; velar
pelo cumprimento dos indices de 'apli'cagﬁo nas fungdes da educagdo; manter
relacionamento com bancos e orientar a secretaria quanto as aplicagdes financeiras
dos recursos publicos; subsidiar a elaboragdo de processos, emitindo parecer e outros
assegurar cumprimento dos prazos e limites estabelecidos para a realizagdo dos
desenvolver normas internas, processos e procedimentos para as atividades
financeiras; exercer outras atividades correlatas a fungdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em mformatlca
Conhecimentos basicos em redag:ﬁo oficial.

CARGO: Assessor de Dlstrlbulgao do Departamento de. Atma ' a:nfado, Infum
-Supnmentos da Secretana Mumc:pal de E&ncagﬁo

ATRIBUICOES Assessorar o chefe de departamento de almoxanfado insumos, e
suprimentos em todos os assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo Conhecimentos - Basicos de
Informatica.

5

7 B i ¥ f Quadra 73 Lote 24. Cenbro, Santo Antdnio
by . CNFJ 000g7.857/0001-71 e gab.prefeiiagsantoantoniododescobserto go.gov.br o 33 cio :.'eicobeiia{‘:() « i

Pagina 74 de 106




PREFEITURA MUNIGPAL

GSSADE  SANIOANTomo B9 samer

CNPJ 00.097.857.0001-71

CARGO Du‘etor de Departamento de Ahmentagio Eswlar : = ?’”
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ATR[BUICOES Subsidiar a Secretaria de Educagdo nas tomadas de decisdo
referentes ao departamento; dar orientagdo técnica a todos os envolvidos no setor de
merenda escolar; elaborar cardépio de merenda escolar e submeter para aprovagio do
conselho municipal de merenda escolar; elaborar relatérios mensais com contetidos
relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagdo; acompanhar, avaliar,
fiscalizar e controlar as condigdes sanitérias e técnicas de preparo e fornecimento da
merenda escolar; planejar, acompanhar e controlar os processos de compra de
merenda; coordenar ag¢des de capacitagdo dos servidores da area; apoiar o conselho
de alimentagdo escolar no desenvolvimento de suas agdes; realizar semestralmente
pesquisa de opinido com os alunos aceitagio do cardap10 da merenda escolar;
desempenhar outras atw:dades afins.,

REQUISITOS Ensmo Medlo completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Sptor de Controle e Armazenamento de Merenda Escolar _

ATR[BUICOES Controlar e gerenciar estocagem e fornecimento de generos
utensilios e equipamentos para o preparo da merenda escolar; organizar as atividades
no estoque, de forma a acompanhar a rota de distribuigdo; administrar o depoésito de
merenda escolar para facilitar movimentagio dos itens armazenagem e dos itens a
receber; observar conservagdo de todos os produtos presentes no deposito;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

v

; s DIRETORIA, PEDAGOG!CA ; 2

CARGQ« Biretor-Geral do*DapartamentO Padagéglco P

ATRIBUICOES Superv151onar d1rcc1onar planejar momtorar e avahar todo
processo pedagdgico; acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino;
elaborar e zelar pelo cumprimento do calendario escolar; articular e incentivar a
elaboragdo dos projetos interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as
questdes pedagdgicas inerentes e decorrentes do processo formativo; acompanhar o
processo de ensino (formadores) e aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e
equipamentos para planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de formagio;
promover a atualizagdo de conteidos, manuais e documentagdo de suporte a
formagdo; promover a atualizagdo de todos os materiais de suporte a formagdo;
promover a introdugdo de recursos tecnologicos atualizados; acompanhar a
elaboragdo de conteudo, manuais, documentagdo e outros materiais de suporte a
formagdo; promover e coordenar as reunides com a dire¢do de formagdo,
coordenadores e formadores; sugerir estratégias que contribuem para cumprir os
objetives operacionais da empresa; desempenhar outras atividades afins.
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REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informéticé..

CARGO' I?metor Pedagég{co

ATRIBUICOES Planejar momtorar e avahar todo processo pedagog:co

acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino; elaborar e zelar pelo
cumprimento do calenddario escolar; articular e incentivar a elaborag@o dos projetos
interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as questdes pedagogicas
inerentes e decorrentes do processo formativo; acompanhar o processo de ensino
(formadores) e aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e equipamentos para
planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de formagdo; promover a
atualizagdo de contetidos, manuais e documentag@o de suporte a formagao; promover
a atualizagdo de todos os materiais de suporte a formagdo; promover a introdugéo de
recursos tecnologicos atualizados; acompanhar a elaboragio de conteudo, manuais,
documenta¢do e outros materiais de suporte a formagdo; premover ¢ coordenar as
reunides com a diregdo de formagao, coordenadores e formadores; sugerir estratégias
que contribuem para cumprir 0s ObjethOS operacmnala da empresa; desempenhar
outras atividades afins. ~ ° < : 3

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO --E}lretor de Atmclaﬂe,s Pedagégicas

ATRIBUICOES Acompanhar plane}ar, momtorar e avahar todo processo
pedagdgico; acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino; elaborar e zelar
pelo cumprimento- do calendério escolar; articular e incentivar a elaboragdo dos
projetos interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as questdes pedagégicas
inerentes e decorrentes do processo formativo; acompanhar o processo de ensino
(formadores) ¢ aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e equipamentos para
planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de formagdo; promover a
atualizagfio de contetidos, manuais e documentagdo de suporte a formago; promover
a atualizag¢io de todos os materiais de suporte & formagéo; promover a introdugdo de
recursos tecnoldgicos atualizados; acompanhar a elaboragdo de contetdo, manuais,
documentagdo e outros materiais de suporte a formagdo; promover e coordenar as
reunides com a diregiio de formagdo, coordenadores e formadores; sugerir estratégias
que contribuem para cumprir os objetivos operacionais da empresa; desempenhar
outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

de D@mentﬁ de Pmm%‘deﬁ =

Atwldad. L udicas

ATR!BUICOES Orgamzar eventos educamonals mcentlvar a pammpagao da
comunidade escolar nos eventos educacionais; tornar publico & comunidade a |,
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realizagdio de eventos e promover junto a secretaria de esportes eventos esportivos,

desempenhar outras atividades afins. Buscar apoio aos diversos setores sociais
para o incentivo aos eventos com atividades ludicas; incentivar e criar o senso de
comunidade por meio da realizagdo dos eventos; buscar novas formas de tornar o
ensino estimulante e eficaz; auxiliar no desenvolvimento do processo de ensino e
aprendizagem; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

CARGO: Diretor do Departamento de Cursose_de Ensino Superior e Extensdo
'Umvepsnﬁ.na SN e | 73 ,-"% i '- L sl
ATRIBUICOES Coordenar programas de pesqmsa e extensdo para formagao de
estudantes de pos-graduagdo; buscar a promogéo de cursos de licenciatura e formagado
inicial e continuada a professores da educagdo bésica; coordenar a oferta de cursos
superiores; coordenar e analisar a necessidade de diversos cursos superiores, tendo
por base a caracteristica regional do municipio; buscar junto a outros 6rgdos o
fomento do desenvolvimento institucional para modalidade de educagdo a distancia,
bem como a pesquisa e metodologias inovadoras de ensino superior apoiadas em
tecnologia de informagdo e comunicagdo; coordenar através de estagio ndo
remunerado; experiéncia profissional e formagio a egressos e estudantes do Ensino
Médio completo; prestar ao publico as devidas informagdes quanto aos processos de
selegdo e vestibular; coordenar estagio ndo remunerado; experiéncia profissional e
formagdo a estudantes de graduagdo; exercer outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

CARGO: Assessor do Dcpartamento de Cursos de Ensnm Supenor e F,xtensio !
Umversﬂéria Koy E _. g 3 SEa Y

ATRIBUICOES: Asscssorar 0 chefe admlmstratlvo do departamento de em todos os
assuntos pertinentes ao cargo.

'REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO Assessor do Departamcnto de Educagﬁo Infantll et Bl

ATRIBUICOES Ze]ar pela consecugao dos Ob_]etIVOS trag:ados por ‘membros do
departamento, buscando o cumprimento das metas estabelecidas ao setor promover
encontros pedagdgicos regularmente com coordenadores e professores que atuam
diretamente com a educagfio infantil; assegurar padrdes satisfatérios de atendimentos
as criangas e suas respectivas familias; planejar com o departamento metodologias
que amplie as possibilid'ades de atuagdo do professor em ambiente de trabalho; buscar
junto a administragdo, aquisi¢io de materiais pedagogicos adequados a faixa etaria
atendida; ministrar referencial tedrico que oriente o professor em suas praticas, no

3 » » Duadra 73 Lole 24 Cenlro. Santo Antonio
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preparo de suas aulas e no trato com as criangas, buscando um bom desenvolvimento
de suas habilidades e competéncias; participar de forma atuante das reunides do forum
de educagdo infantil estadual, colocando o municipio evidenciado dentro do estado
no que diz respeito ao trabalho desenvolvido com criangas de 0 a 05 anos e Il meses
em nossas escolas; gerenciar o atendimento administrativo, respondendo em tempo
habil as solicitagdes feitas pela diretoria pedagdgica e/ou gabinete do Secretario de
Educac¢do; organizar, sistematizar e encaminhar as escolas municipais e creches as
fichas e relatérios que devam ser apresentados bimestral e semestralmente a este
departamento; fiscalizar o quantitativo de alunos por sala de aula, buscando
harmonizar e organizar o ambiente, além de detectar possiveis vagas em creche e pré-
escola, facilitando o atendimento as familias que buscam o departamento ao longo do
ano; supervisionar através de visitas periddicas o trabalho pedagogico das creches e
escolas municipais, no que compete a educagdo infantil; desempenhar outras
atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.:

CARGO: AssessordoSetotdc Creche Jint i Bk 2 SRR
ATR]BU]COES Acompanhar professores nas at1v1dades pedagoglcas reallzadas
com as criangas de 0 a 05 anos e 11 meses, nas creches e pré-escolas; auxiliar diretores
nas providéncias material pedagdgico; auxiliar ao assessor de departamento nas
atividades decorrentes e responsabilizar-se na auséncia do mesmo; Comparecer e
acompanhar as reunides convocadas pela Secretaria Municipal de Educagdo ou de
Dil"éc;ﬁo Escolar; desempenhar outras atividades afins. :

REQUISITOS: Ensino Superior ¢completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

CARGO Assessor de Depanamqnto da Educagﬁo de Jovep&e Adultos

ATRIBUICOES Assegurar a Educagﬁo Baswa para a EJA garantmdo
oportunidades educacionais apropriadas, de acordo com seus interesses e condigdes
de vida e de trabalho; estabelecer, implementar, acompanhar e avaliar as diretrizes
curriculares da EJA atendidos; implantar e implementar inovagdes pedagogicas que
tenham repercussdo no aumento do indice de permanéncia e de aprovagdo na EJA;
apoiar a implantagdo e implementagido de alternativas pedagdgicas e estruturas
organizacionais diversificadas para a EJA; elaborar, produzir e -disseminar
informagdes e materiais de orientacdo técnico pedagdgica para os cursos da EJA;
implantar programas de alfabetizagdo de jovens e adultos em outras unidades
escolares; implantar, implementar, acompanhar e avaliar as diretrizes para a
certificagdo de éstudos dos jovens e adultos; apoiaf organizagdes governamentais e
ndo governamentais no desenvolvimento de cursos de educagdo de jovens e adultos,
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respeitando as especificidades da natureza das organizagdes ¢ de seus beneficiarios;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

"

o {'..‘:;.

ATRIBUICOES Coordenar Ju.nto aos secretarlos escolares e aux:hares de secretaria
da rede municipal de ensino, no que se refere a organizagdo ¢ escrituragdo escolar e
planejamento e’ execu¢do do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal
MEC/INEP; executar o processo de declaragdo das informagdes do censo escolar no
ambito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a legislagéo
vigente; monitorar todas as etapas do censo escolar ao longo do ano letivo, para gerar
levantamentos estatisticos educacionais; proporcionar encontros bimestrais na
secretaria municipal da educagdo para repasse de informagdes pertinentes & secretaria
escolar; promover capacitagio semestral dos servidores que atuam nas secretarias
escolares, mediante oficinas e palestras; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

'magao‘i aci Escoiari

ATRIBUICOES Coordenar junto aos secretarlos escolares e aux111ares de secretaria
da rede municipal de ensino, no que se refere a organizagio ¢ escrituragdo escolar e
planejamento e execugdo do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal
MEC/INEP; executar o processo de declaragdo das informagdes do censo eseolar no
ambito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a legislacdo
vigente; monitorar todas as etapas do censo escolar ao longo do ano letivo, para gerar |
levantamentos estatisticos educacionais; proporcionar encontros bimestrais na
secretaria municipal da educagiio para repasse de informagdes pertinentes a secretaria
escolar; promover capacitagio semestral dos servidores que atuam nas secretarias
eéscolares, mediante oficinas e palestras; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ARGO, Dlretor de Tran&porte Escolar

e o

ATRIBUICOES Planejar orlentar executar e fiscahzar as a(;oes referentes a frota

escolar e demais veiculos;  organizar a distribuigdo geografica de fluxo de veiculos
de acordo com as regides necessitadas; zelar pela economia de combustivel como
bem piiblico;  promover reunides com os servidores do departamento de transporte
‘| escolar; organizar cursos direcionados ao’ transporte escolar e coletivo; vistoriar

4 P 23 . o & QUadra 33 Lote 24. Cenbo, Santo Antdnic
\ . CNPJ 00.097.857/0001 7} e gabprefeitathsantoantoniododescoberto.ga.govh 3 a6 Casborto 00

Péagina 79 de 106



PREFEITURA MUNICIPAL o

: . SANTO ANTONIO Y
GSADE | Do DESCOBERTO-GO iEB@ SAE

CNPJ 00,097.857.0001-71

continuamente os itens obrigatérios dos veiculos; manter atualizado os dados
cadastrais dos alunos que utilizam o transporte escolar; realizar levantamento das
necessidades individuais dos alunos que utilizam o transporte escolar; desempenhar
outras atividades afins. :

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

CARGO: Assasser do Departamenta de Manutem;:ﬁo & Cons&rvag;ﬁo de Veiculos

ATRIBU[COES Realizar v1stor1as preventwas da frota referente ao estado de
conservagdo de cada veiculo; solicitar servigos de manuten¢do para os veiculos;

coordenar servigos de instalagdo de medidas de manutengdo preventiva e
corretiva; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Baswos de
Informatica. :

'ssessor do Departamentc de Controle de Frota $

ATRIBUICOES Controlar entrada e salda de velculos bem como suas rotas;
fiscalizar o estado de conservagio dos veiculos;. vistoriar continuamente os itens
obrigatorios dos veiculos; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo Conhecimentos Bésicos de
Informatica.

; -CARGO' Assessor de Rota Escolar _ T

ATRIBUICOES E]aborar rotas escolares em atent;ao a economla de combustlvel

organizar junto as escolas os horédrios das rotas escolares;  fiscalizar a execugdo
das rotas e horarios conforme a escala de motoristas; desempenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

mmmm nm PROGRAMAS E g:owﬁmos EwcACmNAls

,CARGO I)u'etor de Program ' c_ Conv"e‘mos E‘ éaczonals

\ ATR]BUICOES Elabora(;ﬁo e 1mplementag:ao de programas prOJetos - at1v1dades
educacionais, com atuagdo prioritaria no Ensino Fundamental, creche e pré-escola;
analise de projetos, em relagdo aos recursos proprios e governamentais; orientar e
elaborar, quando necessério, projetos de captagdo de recursos, com vistas ao
desenvolvimento do sistema de educacgdo; efetuar consultas via web, aos 6rgdos
competentes, identificando oportunidades de captagdo de recursos, bem como os
6rgdos financeiros que estejam propensos a participar de convénios.

]
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES Dar suporte tecmco para as escolas contempladas com 0 programa

arespeito das  adesdes e na elaboragio dos planos de atendimentos de acordo com
os prazos pré-estabelecidos pelo FNDE; orientar'e monitorar a escola na execugéo do

programa de acordo com suas diretrizes; receber, analisar e aprovar através de
parecer a Iﬁrestagﬁo de contas dos recursos financeiros, vinculados ao Programa
Educagéo Integral; consolidar as prestagdes de contas de todas as UEX do Programa
Educagio Integral e inserir no sistema SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestagdo de
Contas), observando os prazos estabelecidos e manter em arquivo a disposi¢do do
FNDE, dos o¢rgidos de controle interno e externo e do Ministério Publico;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Me’dio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

CARGB Assessor do Dcpartamento derfPrestagﬁo de Contas '

ATRIBUICOES Acompanhar as escolas mumclpals na elabora(;ao do planejamento
financeiro e execugdo dos projetos e programas de repasse de recursos direto
disponibilizados pelo FNDE (PDDE — Programa Dinheiro Direto na Escola), através

do sistema PDDE-Interativo; ~ gerenciar e acompanhar o desenvolvimento das
agdes voltadas para o PDDE interativo e Prestagdo de Contas; constituir no ambito da
Secretaria Municipal de Educagio a criagdo de um comité esfratégico o qual €
responsavel pela elaboragéio, anilise e aprovagdo do PDDE Interativo, que ¢ um
instrumento de planejamento estratégico indicado pelo FNDE, e demais programas,

que tem como objetivo melhorar a qualidade da educagdio bésica por meio de

assessoramento técnico e financeiro; prestar apoio técnico as unidades escolares para
planejar e monitorar anualmente a implementagio dos programas nas unidades
escolares municipais; cadastrar no PDDE web e formalizar a adesdo de todas as
escolas para garantir a liberagdo dos recursos do PDDE (Programa Dinheiro Direto

na Escola); analisar, e aprovar os projetos formulados pelas escolas, em
consonancia com as diretrizes de cada programa definidas pelo 6rgao financiador
(FNDE — Fundo Nacional da Educagdo) e Secretaria Municipal de Educagio:
coordenar, acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros, vinculados
aos projetos e programas de repasses direto financiados pelo FNDE, em estreita
) articulagdo com a Secretaria Municipal d¢ Educagdo, escolas e conselhos escolares;
desempenhar outras atividades afins. ;

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

. * - 5 g g s = L Quadra i3 Loie 24° Cenbo. Santo Antdnio
. CNPJ 00.097857/0001-71 e gab,prqf&mﬂ:mwna'u)mc«:oc‘.esma& t0.g0.gov.b o clo Dascoberto-CO

Pagina 81 de 106



e

By . SANTO ANTONIO '_
HSADE 0o DESCOBERT0-G0 { a SORNETS

CNPJ 00,097.857.0001-71

CARGO: Assessor do Departamento do Pro;ete Horta Escolar

k

ATRIBU[COES Dlnamlzar 0 cumculo escolar oferecendo Educag:ao Ahmentar e
Ambiental nas escolas, integrando a comunidade, os pais dos alunos para contribuir
| na mudanga de hébitos alimentares e ambientais, onde os professores devem utilizar
a horta como laboratoério vivo (recurso pedagdgico), informando a importancia e a
fungdo de cada alimento para a saide do ser humano; Incorporar a alimentagio
nutritiva, saudavel e trabalhando o'meio ambiente sustentavel como eixo integrador
da pratica pedagogica; Promover a reeducagdo alimentar, a consciéncia da
importancia da reciclagem, a sensibilizagdo dos alunos, dos pais e toda comunidade
escolar para o desenvolvimento sustentivel; Resgatar os valores ambientais e
nutricionais, promovendo uma melhor qualidade de vida.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informtica.

'CARGQ' Assessor do Setoi' de Mc}mtoramento do 'PAR/SIMEC e

ATR]BUICOES Elaborar, 1mplementar e momtorar a execugao do PAR (Plano de
Agdes Articuladas) e do SIMEC (Sistema de Monitoramento do Ministério da
Educagdo), estabelecendo as competéncias dos entes responsaveis pela |
implementagdo do Plano de Metas Compromisso; gerenciar € acompanhar o
desenvolvimento das agdes voltadas para o PAR (Plano de Agdes Articuladas);
realizar levantamento das necessidades das unidades escolares, para elaborar o
diagnostico e planejamento local, de modo a contemplar as quatro dimensdes do
programa: gestdo educacional; formagdo de professores, dos profissionais de servigo
e apoio escolar; praticas pedagogicas e de avaliagdo, a fim de buscar apoio a estas
demandas, as quais possam contribuir diretamente no auxilio ao desenvolvimento do
ensino aprendizagem dos alunos; zelar pelo cumprimento das diretrizes, metas,
| procedimentos e normas legais emanadas dos organismos financiadores:

‘desempenhar outras atividades afins. ' E

REQUISITOS: Ensino Superior completo. éonhecimentos Basicos de Informatica.

~ DIRETORIA DO CENTRO DE EDUCACAO INCLUSIVAE CMEI |,

ATRIBUICOES: direcionar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho referente
a inclusdo de pessoa com deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento e altas
habilidades na rede regular de ensino municipal; orientar o trabalho no Centro

Municipal de Educagéo Inclusiva e Unidades  Escolares e suas respectivas Salas
de Recursos Multifuncionais; viabilizar junto a8 SME q atendimento educacional
especializado em todas as escolas municipais com 0s recursos necessarios como:

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

g A . f
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Braille, Equipe  multiprofissional para o CMEI, tecnologia assistivas, manutengio
das Salas de Recursos para o AEE; Incentivar e propor palestras e cursos direcionados
ao AEE; executar outras tarefas da mesma natureza ou Ensino de complex1dade
associadas ao seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

CARGO. Assessor da Dxretoria dc Ccm:ro de Eﬁxmagﬂe }nchmvae CMEI

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe de dlretor de departamento de educagao
inclusiva e CMEI em todos os assuntos pert:_nentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental incompleto. Conhecimentos Bésicos de
Informatica.

ATRIBUICOES Planejar,. programar, organizar, amparar, incentivar e
supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de lazer no municipio;
poiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da educagio fisica
no municipio, estimulando a pratica esportiva; administrar os equipamentos publicos,
passeios, parques e congéneres, destinados a pratica de esportes. Promover programas
de lazer, desportivos de interesse publico. Estabelecer parcerias com 6rgdos afins,
inclusive ligas, federagdes e emprésas, de forma a incentivar e ampliar a pratica
desportiva junto a secretaria municipal de esporte, lazer; fomentar atividades de lazer,
que atendam as expectativas e especificidade de cada bairro da cidade; subsidiar o |
governo municipal, quanto & proposi¢éo e acompanhamento dos investimentos fisico-
financeiros para o desenvolvimento das agdes de esportes, de lazer; promover e
incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para 3" idade e pessoas com
deficiéncia ou PeD; viabilizar e organizar a interagdo entre as secretarias municipais
promovendo a pratica ao esporte, e lazer: criar projetos em parceria com escolas
publicas e privadas visando estimular a prética esportiva interclasses e interescolares;
prestar assessoramento ao prefeito e demais orgdos nos assuntos relacionados a
formulagdo; coordenar o cumprimento das metas de governo relacionadas a esta
secretaria; expedir portarias, comunicados e outros atos normativos relacionados a
esta secretaria, com supervisdo da procuradoria geral e/ou da assessoria juridica;
assistir os 6rgdos municipais na execugdo das atribui¢des relativas aos servigos da
pasta; responder aos 6rgios de controle externo e demais quando solicitado; formular,
executar e avaliar as politicas municipais de cultura, em consondncia com as diretrizes
gerais do governo municipal e da legislagio vigente; formular, coordenar, executar e
avaliar os planos, programas e projetos atinentes ao desenvolyvimento da cultura no
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ambito do municipio; promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a
populagdo do municipio, de forma equéanime e participativa, visando o fortalecimento
da identidade local e a valorizagdo da diversidade cultural; coordenar, orientar e
acompanhar a elaboragdo e a execugdo do Plano Municipal de Cultura em
consondncia com as diretrizes gerais do governo municipal e a legislagdo vigente;
realizar agdes de captagdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento
dos programas, e agdes dentro de sua competéncia; acompanhar e controlar a
-execu¢do de contratos e convénios celebrados pelo municipio, na sua drea de
competéncia; desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do
Chefe do Executivo Municipal; camprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem
dispostas em Decretos Municipais.

REQUISIITOS' Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
- CARGO Chefe de Gabinete da Secretana Municipal de Espa‘te e Lazer ¥ 7

ATR]BUICOES Assessorar o Secretério Municipal da pasta além das demals
atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
'~ DIRETORIADE ESPORTE E LAZER

CARGO Dlretor de Esporte e Lazer =7

ATRIBUICOES: Dmglr controlar, plancjar e orientar a execugﬁo das at1v1dades das
assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos, solicitar
publicagdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao exercicio da
fung@o do secretario; representar o secretario de esporte, lazer, cultura e juventude na
auséncia da atua¢do do mesmo, ou a quem o substituir; receber, expedir e promover
os tramites legais dos processos adminiStrativos pertinentes a esta area; manter €
direcionar a organizagdo do arquivo da pasta; assessorar o secretario de esporte e
lazer, em assuntos relativos & sua drea de atuagdo; direcionar e coordenar as atividades
esportivas, de cultura, lazer e de juventude: zelar pelo cumprimento das metas e |
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a esta diretoria;
desenvolver o planejamento ordinario e extraordinario das atividades relacionadas ao
esporte, e lazer; realizar agdes para aprimorar as atividades relacionadas ao esporte e
lazer; propor a realizagdo de convénios, acordos, parcerias e congéneres com 0rgdos
publicos/ privados, objetivando o desenvolvimento das atividades relacionadas a
secretaria; motivar e tornar melhor a eficiéncia e eficacia da execugdo de atividades
dos servidores subordinados a diretoria; promover a formagio continuada dos
servidores da pasta, buscando parcerias: publico-privada, promover o convivio, a
integragdo ¢ o bom entendimento entre os moradores e proprietarios, estimulando

e
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atividades de cardter esportivo, de lazer e de recreagdo; exercer outras atividades
pertinentes a drea que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhec1mentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos em redagio oficial.

CARGO: Chefe de Esporte ¢ Lazer A £

{ 4

. | ATRIBUICOES: Supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social;
controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

- =

CARGO: Assessor do Departamento de ESporﬁe e Lazer

ATRIBUICOES Prestar assessoramento a Secretaria Mumclpal supervnsmnar a
elaboragdo de sua agenda administrativa e social; controlar a observancia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos, pareceres € mformagﬁes da responsabilidade da
Secretaria Municipal;

REQUISITOS: Ensmo Fundamental completo; - conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO Chefe do Departamento de Eventos Esporhvos o

%

ATRIBUICOES Supervnslonar a elaboraq,ﬁo de sua.agenda admlmstratlva € socnal
controlar a observdncia dos prazos para emissdo de pronunc1amentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica

CARGO ASSessor do Departamentg de Eventos Esportlvos 5

ATRIBUICOES formulac;ﬁo e execugdo de planos, programas e pro;etos
relacionados as atividades de recreagdo, esporte e lazer; promover a criagdo de
espagos e instalagdes adequadas ao exercicio de praticas desportivas; estimular e
apoiar a criagdo de associagdes esportivas; promover certames e torneios esportivos,
a Ensino municipal e regional; e desenvolver outras atividadps correlatas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhec¢imentos basicos em
informatica. '

CARGO. Assessor do Dcpartamento de Valonzagio do ESpTe el Gk i

ATRIBUICOES Auxiliar nas atividades admmtstranvas de dlversos generos
inerentes a geréncia do departamento de valorizagdo do esporte; assessorar o diretor
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e secretdrio da pasta; cuidar de comunicados e correspondéncias do departamento;
exercer outras atividades correlatas a fungéo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentes bésicos de
informatica. Conhecimentos basicos em redagéo oficial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAE'JDE EVIGILANCIAANITARIA (24

GABINETE

CARGO Secretario Munlcipal de Saude e ng:llﬁnma Samtérla 7 : ;” )

ATRIBUICOES Formular politicas de saude de acordo com 0s prmcnplos
norteadores do Sistema Unico de Satde; coordenar, supervisionar e executar
programas, projetos, atividades e a¢des vinculadas ao Sistema Unico de Saude. em
articulagdo com a Secretaria de Estado da Saide. Ministério da Satde, iniciativa
privada, universidades e entidades afins; gerir o Fundo Municipal de Saide, de
acordo com a sua lei de criagdo, incluindo o planejamento, a coordenagio e a
execugdo das atividades orgamentarias, financeiras e contabeis; prestar servigos de
satde a populagio, direta ou indiretamente, no que tange a prevengio de doengas €
a promogdo da saude coletiva com foco em seu carater educativo, curativo,
reabilitador e de urgéncia e emergéncia; orientar o cidaddo acerca de seus direitos e
garantias relativas a satde e as regras de Seguridade Social: executar atividades
integradas de assisténcia, preven¢do e vigilancia alimentar e nutricional,
epidemiologica, sanitaria e ambiental, respeitando as suas especificidades;
implementar e fiscalizar politicas relativas a saude putiblica e controle de vetores de
doengas e zoonoses, em articulagio com outros Orgdos publicos; exercer as
competéncias conferidas pela Lei n. 989/2015, que cria o Servigo de Inspegdo
Municipal - SIM; implantar a Politica de Humanizag¢éo do Atendimento, em carater
permanente, nos servigos de saude; regular, controlar, avaliar e auditor os
prestadores de servigos hospitalares e ambulatoriais contratualizados com o Sistema
Unico de Saude; planejar, controla e garantir do suprimento de medicamentos e
insumos necessarios a assisténcia farmacéutica, em conformidade com a politica
nacional e diretrizes do Sistema Unico de Satde; viabilizar os canais de
comunica¢do que possibilitem avaliagdo e redirecionamento das  atividades
desenvolvidas pelo sistema de saide municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
Conhecimentos basicos de redagdo oficial.

CARGO: Chefe de Gabmate da Secrctarla Mummpal de 3'Saude e ngltﬁncla?'
Samténa e | sl S o
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ATRIBUICOES: Manter contato direto com produtores do municipio; propor,
orientar e desenvolver estudos necessarios a implantagdo, organizagio e
funcionamento de feiras livres e dos mercados municipais; manter cadastro
atualizado das propriedades rurais do municipio com indicagdo do uso do solo,
produgio e cultura agricola; estimular os sistemas de produgo da agricultura familiar
com, fornecimento de semente ¢ mudas; orientagdo sobre técnicas de produgdo e
facilitagdo do uso de maquinérios especificos; prestar assisiéncia e capacitagdo por
meio de cursos, e parcerias publicas e privadas; cumprir e fazer cumprir os
regulamentos pertinentes as feiras livres, bem como as obrigagdes assumidas pelos
permissionarios dos mercados municipais; supervisionar os padrdes de qualidade e
de eficiéncia das instalagdes e funcionamento dos mercados municipais; manter
organizados e atualizados os cadastros dos feirantes e dos permissiondrios dos
mercados municipais; manter o cadastro e controle do funcionamento de todas as
feiras livres e dos centros populares de abastecimento alimentar existentes no
municipio; promover o incentivo e a orientagdo aos produtores rurais, quanto aos
sistemas de irrigagdo, corre¢dio dos solos, adubagdo e tratos culturais; orientar os
agricultores quanto aos processos de colheita, .armazenagc'm e comercializagdo dos
produtos; garantir uma boa estrutura para o escoamento da produgdo, através da
“manuteng¢io das estradas vicinais; promover a realizagdo de programas de fomento a
agropecuaria e a agricultura familiar; promover a realizagdo de agdes integradas com
a diretoria de fiscalizagdo, secretaria municipal de gestdo e planejamento, vigilancia
sanitdria e secretaria municipal de meio ambiente, visando coibir eventuais
irregularidades nas feiras ¢ mercados municipais; manter o controle dos dados e
informagdes cadastrais referentes a agricultura familiar no ambito do municipio;
propor, analisar e, apoiar os projetos direcionados a implantag@o de hortas orgénicas
urbanas e, de agricultura familiar; promover, orientar ¢ coordenar as agdes ¢ eventos
na 4rea da agricultura, orgdnicos e agricultura familiar, inclusive parcerias com
organizag¢des governamentais municipais, estaduais e da unido e ndo governamentais;
analisar e deliberar juntameﬁte com o secretario os processos contendo solicitagoes
de autorizagdio relativas a area de agricultura familiar, em conformidade com
legislagdo em vigor. '

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informética.

CARGO: Dmetor de Serwgo de Inspeq:ﬁo Mumclpal B o

% t .
ATRlBUICOES Promover a elabora¢50 e a execugdo de planos e programas
municipais de desenvolvimento agrario, compreendendo as agdes estaduais de |
reforma agréria e de reestruturagdo; articular a compatibilizag¢do das a¢des com 0s
demais programas governamentais, com vistas as agdes integradas e a implementagao
da infraestrutura de apoio ao desenvolyimento agrario e ao associativismo; promover
a capacitagio de produtores rurais, com vistas ao desenvolvimento agrdrio ¢ ao
associativismo; acompanhar as agdes dos Orgdos estaduais envolvidos no
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desenvolvimento agrario e associativismo, expedindo pareceres técnicos, exposigdes
de motivos, relatérios e outros documentos que se fagam necessdrios; promover
estudos necessarios a elaboragiio da politica municipal de apoio ao associativismo e
a reforma agraria; elaborar o plano de apoio ao associativismo, em consondncia com
a politica municipal de associativismo; executar as a¢des de apoio ao associativismo
decorrente de sua politica; captar e programar a utilizagdo dos recursos financeiros
disponiveis e necessarios a consecugdo dos seus objetivos; coordenar a reestruturagao
agraria, a regularizagdo de ocupagdes e a conciliagdo administrativa de conflitos
fundiérios; elaborar o cadastramento rural do municipio e;0 levantamento desses
grupos agrarios.

/

i REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhectmentos bisicos de informatica.
Conhecimentos basicos redagdo oficial. '

CARGO. Assessor de servwo de mspet;io municipal «

ATRIBUICOES Orientar - coordenar atividades reahzadas pela secretaria;
assessorar e subsidiar a diretoria, na execugio de programas ¢ projetos de agricultura;
acompanhar a execugdo dos pfogramas e projetos especificos de agricultura ou |
correlatos, a Ensino de propriedade rural; acompanhar e fiscalizar a execugdo indireta
dos projetos e/ou programas de agricultura, fazendo cumprir as normas operativas da
secretaria a Ensino de propriedade rural; promover o acompanhamento e avalia¢@o
da execucdo dos convénios na area de sua atuagdo; executar outras atividades que lhe
forem atribuidas na drea de sua competéncia; exercer outras atividades correlatas a
sua area de atuagéo e as que lhe forem determinadas pelo seu superior. y

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdsicos de
informatica. Conhecimentos basicos redagdo oficial.

SECRETARIA mmcm.n DE mnﬁsrm coui:r%:m E TRABALHG

- 3

(R o L e ]
CARGO Secrcténo Mumclpa! de Industna Comérctoe Tr?alho. .

ATRIBUICOES Buscar incentivo as micro e pequenas empresas, através de leis e
agdes governamentais: ser um elo do empresariado com o poder publico; promover’
a¢des para geragdo de emprego e renda; apoiar as atividades do Estado e da Unido na |
area correlata a Secretaria; promover exposi¢io e feiras; estimular a pequena e média
industria; captar e incentivar a implantag@o de novas indistrias; orientar, estimular e
auxiliar as atividades desenvolvidas por entidades publicas e privadas que possam
influir no incremento dos setores comercial, industrial, tecnolégico e aeroportudrio
do Municipio; prestar apoio e assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder
Executivo nas areas de inddstria, comércio e turismo; promover o desenvolvimento
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econdmico, compreendendo agdes de incremento e estimulo a indastria ‘e ao
coméreio; viabilizar o desenvolvimento industrial e comercial, e respectivos
incentivos; realizar ou apoiar a realizagio de exposig¢des’e feiras industriais e
comerciais; apoiar e estimular a implantagdo e consolidagdo de empresas privadas no
Municipio, como fator de geragio de emprego e renda; analisar os produtos
fabricados e comercializados pela industria e comércio local; fomentar a criagao de
uma linha produtiva que impega a evasdo de riquezas; apoiar as iniciativas locais que
fortalegani o associativismo e o cooperativismo; formular e executar politicas de |
crédito e microcrédito no Municipio; buscar o aperfeigoamento e o desenvolvimento
dos distritos industriais; organizar e divulgar- documentérios socioecondmicos do
Mumclplo, estabelecer politicas publicas de desburocratizagdo para o licenciamento
de atividades industriais € comerciais a serem instaladas no Municipio; elaborar
relatorios de suas atividades; executar outras atividades correlatas ou do ambito de
\ sua competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas;
incentiva e orientar a instalagdo, localizagdo, ampliagdo ¢ diversificag@o de industrias
que utilizem tecnologias, mido-de-obra e insumos locais ¢ o desenvolvimento de
programas e projetos de fomento a outras atividades produtivas e comerciais
compativeis com a vocagdo do Municipio e com a conservagio dos recursos naturais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Gahmate da Sccretaﬁa Mumclpa]: dg hadﬁsma, Comércio e
Tl‘&balho ':'f. ? 7“ ] - =t : : ‘.-‘.-r ) _”. i § \-_‘ _

EramL R i N )

: ATRIBUICOES Def inir dlretrlzes planejar, coordenar e supemsmnar aq;oes
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga, na area de industria,
coméreio e trabalho, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de
Industria, Comércio e Trabalho. |

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em informatica.
. i S DIRETGRIA DE INDI'JSTKIA COMﬂRG!ﬂ EMALHO

'CARGO: Dmor de Trabalho

#

4 Mo .

F

ATRIBU]COES Coordenar e manter as agdes necessarias a 1mplementaga0 dos
planos de governo voltados ao trabalhador, tanto no que concerne a geragdo de
empregos, quanto a qualificagdio profissional dos Municipes; assessorar o Secretdrio
Municipal de Industria, Comércio e Trabalho em suas demandas, representando-o em
suas auséncias, e substituindo-o em seus impedimentos; manter constante
interlocu¢@io com o Governo Estadual, Federal e Distrital, ¢ ainda com os Municipios
vizinhos, com as finalidades da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos-béasicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial.
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CARGO: Assessordo SINE LS T \; AER A
ATRIBUICOES: Gerenciar o sistema de informagdes e pesquisas sobre o mercado
de trabalho, capaz de subsidiar a execugio da politica de emprego, em Ensino local,
regional e nacional; implantar servigos e posto de. atendimento, necessarios a
organiza¢do do mercado de trabalho; prestar informagdes aos empregadores sobre 0s
recursos humanos disponiveis; fornecer subsidios ao sistema educacional e ao
sistema de formagdo de mio-de-obra para a elaboragdo de suas programagdes;
estabelecer condigdes para que o perfil dos trabalhadores (a oferta de mao-de-obra)
atenda as necessidades do setor produtivo (demanda de mdo-de-obra).

REQUISITOS: E_nsino_ Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagédo oficial.
CARGO: Diretor de Indiistria ¢ Coméreio. ———

- ST S e
5 e § P Fag

ATRIBUICOES Deﬁmr dlretrlzes p]anejar coordenar e superv131onar acoes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga na area de planejamento
estratégico, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de Industria,
Comércio e Trabalho.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em 1nformat1ca
Conhecimentos bésicos em redat;ao oﬁc:al

CARGO: As‘;eessor Admimstrauvo da Secretarm ancgpal de Industna, Cojmércxo
veTrahaJho AR o 3 :
i ey SR

ATRIBUICOES Assessorar o Dlretor de Trabalho no desempenho de suas func;oes
institucionais; rotinas administrativas; tramitagdo de processos administrativos e
outros documentos de expediente da diretoria; realizar atividades designadas pelo
Diretor de Trabalho. '

b E

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Chefe de Fomento as Atividades Econdmicas ;- e - b |

ATRIBUICOES Definir dlretrlzes pianejar coordenar e superwsmnar agoes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga na area de planejamento
estratégico, sobretudo as politicas publicas de fomento e desenvolvimento da
atividade econdmica. '

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

"~ SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TUR
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: CARGG Secreténo Mumclpatde Cultura e Tunsmo ] AR ?

ATRIBU!COES O Secretario Mumc:lpal de Cultura e Tunsmo tem como
atribuigdes, Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo e
de promogdo da cultura no municipio, executar e coordenar as agdes programadas:
Firmar convénios e parcerias publicas e privadas para desenvolvimento do turismo
no Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econdmico e social;
Promover integragio da comunidade local com a atividade turistica e com os turistas
de modo a tornar cotidiano o relacionamento cordial e pratica da receptividade
mineira; Promover eventos com vistas a promover fluxo turistico e proporcionar
oportunidade de geragdo de renda para a populagdo buscando o aprimoramento
constante da qualidade da recepgdo ao turista, do atendimento adequado e qualidade
dos servigos colocados a sua disposi¢do; Promover cursos de capacitacdo para
atividades de interesse do turismo; Dinamizar a integragdo do turismo local com o
- | turismo regional e retomar a condug@o de estratégias politicas de interesse local e
» | regional visando o incremento da atividade; Retomar e promover eventos culturais
tradicionais do Municipio com vistas a estimular a convivéncia social e a oferta de
atrativos culturais ao turista; Representar e divulgar o Municipio em ‘eventos de
natureza diversa no ambito da administragio municipal e nas relagdes regionais com
outros municipios, com oOrgdos estaduais e federais; Implantar e gerenciar se
necessario, os fundos municipais pertinentes a sua pasta; Executar, promover €
fiscalizar a preservagio do patrimonio cultural do Municipio; Desenvolver agdes para
possibilitar a0 Municipio o recebimento de.beneficios fiscais do Estado para
preservagdo do patrimdnio cultural; Oferecer suporfe e acompanhar os Conselhos
Municipais pertinentes a sua pasta; Supervisionar servidores que lhe forem
subordinados; Executar outras atnbulgoes correlatas mediante determinagdo
superior. : : b

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informética.

_ CARGO Ch@fe de Gabmete ‘da Secretana Mtzmclpar de Cuﬁum e Tunsmb.

ATRIBUICOES Receber numerar e distribuir ou guardar todos 08 processos bem
como as correspondéncias e outros papéis de interesse da secretaria procedendo
exame formal dos documentos recebidos; prestar informagdes aos interessados sobre
os processos recebidos, bem como qualquer outra documentagdo, desde que ndo seja
sob sigilo; fazer as buscas necessérias sobre 6 controle do andamento dos processos
pelos orgdos do municipio, se necessario; realizar mensalmente a remessa da
documentagdo destinada ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria;
manter cuidados com toda documentagiio € processos, restaurando-o0s, se necessario;
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ndo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos e
outros danos; realizar outras atividades inerentes a fungdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos em Informética.
Nogdes basicas em arquwologla

' CARGO: Assessor de Gabinete da Secretana Mumclpal de émtara e Tunsmo

ATRIBUICOES Prestar assessoramento a Secretaria Mumc1pal supervisionar a
elaboragido de sua agenda administrativa e social; controlar a observédncia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos, pareceres ¢ informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal. !

REQUISITOS: Ensinp Fundamental completo; conhecimentos basicos em
informaética.

CARGO !m:tor de Cultura da Spcretana N}ummpal de Cui&ra e ’Ihrnsmo

ATRIBUICOES Dmglr controlar planejar e orientar a execuq:ﬁo das at1v1dades
| das assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos,
solicitar publicagdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao
exercicio da fungdo do secretdrio; representar o secretario na auséncia da atuagio do
mesmo, ou a quem o substituir; receber, expedir e promover os tramites legais dos
processos administrativos pertinentes a esta 4rea; . manter e direcionar a organizagio
do arquivo da pasta; assessorar o secretario em assuntos relativos a sua area de
atuagdo: direcionar e coordenar as atividades de cultura e lazer; zelar pelo
cumprimento das metas e competéncias estabelecidas para os departamentos
| subordinados a esta diretoria; desenvolver o planejamento ordinario e extraordinario
das atividades relacionadas a cultura e lazer; realizar agdes para aprimorar as
atividades relacionadas a cultura e lazer; propor a realizagdo de convénios, acordos,
parcerias e congéneres com Orgdos publicos/ privados, objetivando o
desenvolvimento das atividades relacionadas a secretaria; motivar e tornar melhor a
eficiéncia e eficicia, da execugdo de atividades dos servidores subordinados a
diretoria; promover a formagdo continuada dos servidores da pasta, buscando
parcerias: publico-privada e promover o convivio, a integragdo e o bom entendimento
entre os moradores e proprietarios, estimulando atividades de cultura e lazer;
desenvolver a vinculagdo do esporte com a saude humana, edueacional. cultural e
social; sugerir, idealizar, planejar, dirigir e orientar a pratica de diferentes
modalidades esportivas; elaborar calendario de atividades.e eventos; exercer outras
ativida’des pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
.| Conhecimentos basicos em redacdo oficial. i

CARGO: Avwessor da Dirtora de Cultra ¢ Tursmo™

r
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ATRIBUICOES: Coordenar, planejar e dirigir. a realizagio de eventos,
desenvolvendo atividades necessarias para a organizagdo dos eventos culturais,
produzidos sob a responsabilidade da Secretaria Municipal da Cultura, de forma a
concretiza-lo e realiza-lo a contento.

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

CARQQ. D;retor de Tunsmb da Secrctana Mumclpal de Cultura ¢ Turismo

ATRIBUICOES Dirigir, controlar, planejar e orlentar a execucao das at1v1dades
das assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas ‘de atos normativos,
solicitar publicagdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao
exercicio da fungdo do secretario; representar o secretario na auséncia da atuagdo do
mesmo, ou a quem o-substituir; receber, expedir e promover os tramites legais dos
processos administrativos pertinentes a esta area: manter e direcionar a organizagao
do arquivo da pasta; assessorar o secretdrio em assuntos relativos & sua érea de
atuacdo; direcionar e coordenar as atividades de cultura e lazer; zelar pelo
cumprimento das metas e competéncias estabelecidas para os departamentos
subordinados a esta diretoria;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos em redag:ﬁo oficial.

CART}O Assessar do departamento de Valouzagée da Cultura °e Turismo -

ATRIBUICOES Coordenar planejar e d1r1g1r 0S projetos e programas de mcentlvo '
e valorizag¢do cultural, desenvolvendo agdes de aperfeigoamento e zelando pela
eficiéncia na prestagdo dessas atividades.

REQUISITOS: Ensino - Fundamental completo. Conhecimentos: basicos de *
informatica. Conhecimentos basicos em redagéo oficial.

»

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, R RECURSOS
e Hmmcos E MINERAIS AGR{)ECOLO GICOS

% _“_;_};.__--’ S | GABINETE

CARGQ Secreténo Mummpal de Mem Ambxente, Recurscs Hidncos, Mmerals
Ag;roeco‘}égrcos : P

ATRIBUICOES Normatlzar 0s procedimentos para o contro]e ﬁscallzacao e
licenciamento de atividades que tém impacto sobre o meio ambiente e o
monitoramento constante, no que tange a promogdo da qualidade de vida e a
preservagdo e conservagdo dos recursos naturais; a proposi¢ao da politica de protegéo
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do meio ambiente, compatibilizando-a com os padrdes de protegdo estabelecidos nas
esferas federal e estadual, para garantir a preservagdo e a conservagdo dos recursos
naturais, a qualidade de vida e a participagdo da comunidade na sua
execugdo; promover a integragio técnica com as demais Secretarias Municipais e a
articulagdo com entidades e organizagdes que atuam em atividades que interferem
no equilibrio do meio ambiente, visando a elaboragdo e a implementagdo de um Plano
de Gestdo Ambiental para assegurar o uso sustentavel dos recursos
naturais; Acompanhar e coordenar os assuntos de interesse do Municipio relativos as
atividades de preservagdo do meio ambiente, junto a érgios e entidades publicos ou
privados, da esfera estadual ou nacional: promover politica de educagdo ambiental e
sua realizagdo em todos os niveis de ensino; Acompanhar e fiscalizar o licenciamento,
controle e monitoramento de todas as atividades, empreendimentos e processos
considerados, efetiva ou potencialmente poluidores, bem como daqueles capazes de
causar degradag¢do ou alteragdo significativa do meio ambiente, nos termos das
normas ambientais vigentes; Propor planos de implantagdo, ~administragdo,
manutengdo, preservagdo, recuperagdo, supervisdo e fiscalizagdo da arborizag¢ao
urbana, unidades de conservagiio, dreas verdes e demais recursos naturais; Elaborar
normas, manuais, critérios e - padrdes municipais relativos ao controle, ao
monitoramento, & preservagdo e melhoria da qualidade do meio ambiente; Propor a
execugdo de projetos e atividades de protegdo ambiental, relativas as areas de
preservagdo, conservagdo e recuperagio dos recursos naturais; Promover a realizacdo
de estudos e pesquisas e avaliagio dos impactos ambientais promovidos por quaisquer
atividades potencialmente poluidoras ou de degradagdo ambiental; Promover agdes
que visem a adequada destinagdo dos residuos solidos gerados no territério do
municipio; Promover direta ou conjuntamente com instituigdes especializadas,
pesquisas, estudos, sistemas, mohitoramentos e outras a¢des voltadas para o
desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnolégico na drea do meio ambiente;/
Promover execugio da politica de gestdo de residuos solidos em articulagdo com os
demais Orgdos da Prefeitura; Acompanhar a gestdo de areas verdes e parques e jardins
da cidade; Fiscalizar formas de poluigdo ambiental que afetam a dgua, o solo, a
atmosfera, o sossego publico, a higiene publica, a paisagem urbana e os demais
componentes do patrimdénio ambiental do Municipio; Fiscalizagdo a instalagdo de
meios de publicidade e propaganda visual de qualquer natureza; Acompanhar e
fiscalizar a exploragdo de recursos naturais; Promover vistorias fiscais, visando a &
instrugdo, e pareceres em processos de -denuncias ou de requerimentos relativos a
cadastro, licenciamento, autorizagéo, revisdo, monitoramento, auditoria de atividades
efetiva ou potencialmente poluidoras e de outros termos que necessitem de subsidios
da.area de fiscalizagdo ambiental; Fiscalizar o cumprimento dos termos da Licenga
Ambiental e/ou outros termos de autorizagdes e licenciamento, tendo em vista os
padrdes e usos permitidos; Promover a orientagiio e a prestagdo de assessoramento
técnico as iniciativas e empresas do setor, conforme legislag@o pertinente em vigor.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

'CARGO: Chefe de Gablnete da Secretana Mumclpal de Me Argbiqnté, Recursos |
Hidncos MmermsAgroecolégicos e ) "_" el =R o

-

ATRIBUICOES: assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente na sua representagdo civil, social e administrativa; assessorar -o
Gabinete da Secretaria Municipal de Meio Ambiente na adogdo de medidas.
administrativas que propiciem a harmoniza¢do das iniciativas dos diferentes 6rgios
municipais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas
pelo Prefeito; elaborar e assessorar o expediente oficial da Seeretaria Municipal de
Meio Ambiente, supervisionar a elabora¢do de sua agenda administrativa e social;
encaminhar para publicagdo os atos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
articulando-se, para efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades
legais, com a Secretaria de Gestdo de Pessoas, Logistica e Modernizagio
Organizacional; apoiar a Secretaria Municipal de Meio - Ambiente no
acompanhamento das agdes das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal; coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢des de motivos
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente a Camara Municipal, bem como a
elaborag@o de minutas de atos normativos, em articulagdo com a Procuradoria Geral
do Municipio ou secretario da area especifica; controlar a observancia dos prazos para
emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente; receber e atender com cordialidade a todos
quantos o procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da drea; promover
mecanismos de intera¢do da populagdo com o gabinete da secretaria municipal de
meio ambiente, através de Central de Relacionamentos que possibilite a manifestag¢do
do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao governo municipal; exercer outras
atividades correlatas, ou que lhe sejam delegadas pelo secretario (a) municipal de
meio ambiente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos em redagédo oficial. . y

'CARGO: Assessor Administrativo da Secretaria Mumcnp;i de Mew Amblente
Recursos Hidncos Minerais Agroecoléglcos. b e

¥ ﬂ » ‘ &
2 o iy

ATRIBUICOES Assessorar a cheﬁa de gabmete no desempenho de suas anwdades
acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar
a chefia e o secretario nos assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades
pertinentes a area querlhe forem atribuidas.
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REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica; Conhecimentos bésicos em redagio oficial.

V DIRETORIA DE FISCALIZACAO LICENC]AME o, RECURSOS
'~ HIDRICOS, WNERMSEAGROECOL 1COS.
CARGO D:retor de Fiscahzagﬂo, Llcenclamento, Recm’soi Hidncos, _1;1erals e
:Agroecolﬁgloos o R di ! 2

‘
I - :

ATRIBUICOES Acompanhar as ag:oes ﬁscahzadoras em observanc1a das normas
contidas na legislagdo de protegdo, conservagdo e melhoria do meio ambiente;
Monitorar e avaliar procedimentos de fiscalizagdo ambiental no Municipio, em
“| colaboragdo com os demais Orgdos de fiscalizagdo da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente: elaborar, em' conjunto com orgdos afins,
os planos, programas, projetos, normas, padrdes e procedimentos de controle e
fiscalizagdo das fontes de poluigdo sonora, fixas e moveis, e das fontes de poluigdo
veicular no Municipio; Noticiar os demais Orgdos reguladores municipais -sobre
irregularidades detectadas em agdes de fiscalizagdo regulares ou demandadas por
terceiros; Acompanhar, monitorar recursos hidricos, nascéntes, agua classe I canais
e bacias hidrograficas; Monitorar a extragdo de recursos naturais ndo renovaveis,
coibir a extragdo de matacdo, bloco, seixo do leito dos rios elasse I, cachoeiras e sitios
aquiferos; Fisealizar, monitorar e coibir a emissdo de sons e ruidos prejudiciais a
saude e ao sossego publico; Acompanhar os cumprimentos. das condicionantes das
licengas; Cumprir outras determinagdes voltadas a fiscalizagdo determinadas pela
diretoria; Demais dispositivos constantes nas legislagdes federal, estadual e
municipal. Supervisionar e coordenar a drea de controle, estudos, planos, projetos;
coordenar a execugdo de planos, programas e projetos que lhe sejam cometidos,
elaborados de forma direta ou contratados de terceiros; Acompanhar a implantagio
de politicas de minimizag@o de residuos norteada por diretrizes de redugdo (na fonte),
reutilizagdo e reciclagem de materiais, incluindo agdes de carater educativo no ambito
do Municipio; Promover estudos e pesquisas sobre problemas de saneamento
ambiental bem como nas dreas de preservagéio do ambiente natural ¢ de combate a
polui¢do ambiental; pareceres técnicos e relatorios completos das pesquisas e estudos
realizados; Levantar, identificar, coletar e analisar amostras, bem como cadastrar e
selecionar as fontes potencialmente poluidoras no Municipio; Apreciar e
supervisionar os projetos contratados a terceiros na area de suas atribui¢des, emitindo
pronunciamento técnico; Propor medidas punitivas as empreiteiras sempre que
constatar a falta de cumprimento das disposi¢des contratuais; Promover estudos
destinados a identificar o estado de salubridade das dguas, do ar, do solo do
municipio, fornecendo amparo técnico e cientifico para os programas desenvolvidos
pela Secretaria; Monitorar e fiscalizar as atividades de extragdo mineral e de outros
recursos naturais do municipio; Promover medidas de melhoria das condig¢ées do
meio ambiente e de combate aos fatores de poluigdo ambiental em todos seus
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aspectos; Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem atribuidas; Zelar pela |
observincia dos cronogramas estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos, obras e
servigos sob sua coordenagdo; Controlar o' cumprimento dos termos contratuais,
quando executados por servigos contratados; Sugerir as prioridades para as agdes que
tendam a solucionar os problemas de controle ambiental do Municipio.

REQUISITOSﬁ Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Assessor de Fmoahzagao, Llcenciamento, Recurso’ Hidncos, Mmerals €
Agroecoléglcos R RIS o g ; fis ‘_

S ] “‘ -.‘ Fiy it R
-y

ATR[BUICOES Assessorar a D:retona de Flscahzacao Llcenmamento Recursos
Hidricos, minerais e Agroecolégicos no desempenho de suas atividades; Acompanhar
o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar a diretoria nos
assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertmentes area que lhe
forem atribuidas. :

.

hEQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos b.ésicos‘ em informatica.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

) r S i V 7 TSI ST T

CARGO Chefe deEducacio Ambxen’tal*e Coleta Seletxva '_ O B '-;

‘¥ i 4
ATRIBUICOES Coordenar e controlar a execuc;ao de planos programas e projetos
que lhe sejam cometidos, elaborados de forma direta ou contratados de terceiros;
Acompanhar a implementag@o do plano de atuagédo e divulgagdo de assuntos relativos
ao meio ambiente e aos conceitos de preservagdo; Acompanhar as agdes
desenvolvidas junto a comunidade, Secretaria de Educago, como oportunidade de
um trabalho de autodesenvolvimento, na busca de solugdes de problemas da
. | comunidade; Coordenar e desenvolver a implementagio de atividades relacionadas a
projetos especiais de carater ambiental; Identificar e propor medidas adequadas para
a preservagao de dreas e espécies de importancia ecoldgica, historica e exdtica ou por
motivo de sua localizagdo, raridade e beleza; Propor medidas visando manter e
recuperar as matas ciliares no Municipio, acompanhando a sua implementacio;
Promover e coordenar pesquisas referentes a levantamentos e identificagdo da fauna,
flora, solo e subsolo visando definir uma politica de protegdo, conservagdo e
recupera¢do, bem como com relagdo aos recursos hidricos; Acompanhar a
implementagdo dos planos e programas de identificagdo e protegdo da fauna e flora;
Realizar estudos e programas de prote¢do e preservagdo ambiental em zonas
balnearias do municipio promovendo a sua execugiio em colabaragiio com os demais
organismos responsaveis pelo setor; Proceder as pesquisas de natureza ambiental e a
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monitoramentos ambientais no Municipio; Promover a educagdo ambiental no
Municipio em todas as suas formas; Zelar pela observancia dos cronogramas
estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos, obras eservigos sob sua coordenagio;
Controlar o cumprimento dos termos contratuais, quando executados por servigos
contratados; Promover palestras, cursos, treinamentos, campanhas, caminhadas
| ecologicas, publicagdes, bem como produzir cartazes, folhetos, cartilhas e outros
meios educativos; Articular, colaborar e implantar em conjunto com a rede de ensino
municipal, estadual e particular um programa amplo de educagdo ambiental nas
escolas existentes no Municipio; Compilar e reproduzir recursos didaticos, cientificos
e técnicos, e aperfeicoar continuamente os métodos de educagdo ambiental
empregados; Organizar acervo didatico, possibilitando consultas e pesquisas; Apoiar
| iniciativas e experiéncias- locais regionais, incluindo a produgdo de material
instrucional, de modo a servir de subsidios ao processo educativo; Acompanhar a
capacitagdo de recursos humanos (professores, especialistas, técnicos, funcionérios e
outros) de 6rgdos governamentais ou nflo, através de cursos, seminarios, oficinas de
trabalho etc: Estimular e apoiar a criagdo de nucleos de educagdo ambiental em sua
area de abrangéncia, multiplicando suas a¢gdes em ambito local. de forma organizada
e integrada; Sugerir as prioridades para as agdes que tendam a solucionar os
problemas de controle ambiental do Municipio; Planejar, programar, organizar
atividades relacionadas com estudos e projetos ambientais; Promover estudos,
desenvolver projetos e formular planos para a conservagéo dos recursos naturais do
Municipio; Elaborar e executar os planos e projetos de arborizagdo dos logradouros
publicos no Municipio, de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas em
conjunto com as outras areas da Fundagdo, efetuando sua manutengio; Realizar
estudos, projetar ou promover a construgdo e manutengdo de pragas e jardins ptiblicos,
monumentos e fontes; Articular-se - com os demais organismos da Prefeitura
Municipal de Porto Belo para cc_)rripatibilizar 0s projetos urbanisticos com as areas
verdes; Apreciar e informar expedientes referentes a replantio, poda e remocdo de
arvores de vias puablicas; Conservar e restaurar monumentos, fontes e instalagdes
pertinentes existentes nas ruas, pragas e jardins publicos; Manter cadastro atualizado
de todos os momentos, fontes e instalagdes pertinentes existentes nas vias e
logradouros publicos; Promover a sanidade das espécies vegetais existentes no
Municipio, bem como retirar as arvores que tombarem em vias e logradouros
publicos; Prestar assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doengas dos
vegetais nas dreas de vegetagio declaradas de preservagio, bem como dos espécimes
vegetais declarados imunes ao corte por ato publico do Executivo Municipal; Buscar
a incorporagio dos meios de comunicagdo de massa na implementagdo de agdes
educativas, que facilitem a divulgagdo das informagdes a comunidade; Administrar
os Parqués, Reservas, Estagdes Bioldgica e demais Unidades de Conservagdo no
Municipio de forma a assegurar-lhes condigdes de preservagdo dos ecossistemas
existentes; Implantar e supervisionar a administragdo das Unidades de Conservagio,
estabelecendo o regulamento funcional de cada uma, compreendendo forma de
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funcionamento e especificagdo de uso; Estimular a implantagdo e propor-normas
relativas as atividades de turismo ecoldgico no Municipio: Planejar, programar e
organizar as atividades relacionadas com o controle ambiental nas Unidades de
Conservagdo no Municipio; Propor escalas de visitagdo periddica de inspegdo as
Unidades de Conservagdo, bem como nas dareas declaradas de Preservagdo
Permanente.

REQUISITOS' Ensino Médio completo. Conhecimentos bés'icos em informatica

CARGO: Assessor de Educagao Ambiental e Coleta Seietwu g

ATRIBUICOES Coordenar sob a onemaqﬁo e supervnsﬁo do t1tular da pasta a que
esta subordinado, a gestdo de Educagdo ambiental e coleta seletiva no municipio;
Desenvolver, sob a orientagio do Diretor, o planejamento na drea de gestdo de
Educagdo Ambiental e Coleta Seletiva; Cumprir e fazer cumprir os planos, programas
e projetos orientados, coordenados e supervisionados pela Secretaria Municipal de
Meio Ambiente; Orientar, coordenar e supervisionar todas as agdes municipais de
Educagdo Ambiental e Coleta Seletiva; Exercer outras atribui¢des que estejam
diretamente vinculadas ao meio ambiente; Orientar a elaboragéo, coordenagdo e
supervisdo das atividades de educagiio ambiental, planejar e orientar a execugéo, em
colaboragdo com a Secretaria de Educagdo, de cursos de treinamento e palestras para
professores, alunos e populagdo em geral sobre temas ligados ao meio ambiente;
Promover campanhas educativas para orientagdo da opinido publica em assuntos de
prote¢do e preservagdo da flora ¢ fauna; Propor programas preventivos nas diversas
areas do meio ambiente; Apoiar a elaboragio de material didatico, folders, cartilhas,
panfletos etc., para serem distribuidos nos eventos ligados ao meio'ambiente.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informética. Conhecimentos basicos em redagéo oficial. v

 SECRETARIA MUN”IC[PA:LDE Entrcagcggi

AL

GABIN ETE

L X

'CARGO Secreténo Mumcxpal de Educnvio e e :
3 _
ATR!BUICOES Executar a polltlca educacmna] do municipio no ambllo de sua
competéncia, de acordo com as disponibilidades das quotas or¢amentdrias;
Promover a execug¢do do Plano Municipal de Educagde; Coordenar o sistema
educacional do municipio com o adotado pela secretaria de estado da educagdo
consoante orientagdo da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional;
Superintender o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da
educagdo nacional e a legislagdo estadual pertinente; Propor a. contratagdo de
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?rofessores para. o ensino municipal, observando os limites das dotagdes
or¢amentarias e as vagas existentes: Propor ou promover a realizagdo de cursos ‘e
outras formas de treinamento e aperfeigoamento de professores municipais,
coordenando-se nessa atividade, com o Departamento de Pessoal e Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Gestio e Planejamento: Promover a execugdo
de atividades recreativas ¢ desportivas aos alunos matriculados nas escolas
municipais, fazendo utilizagdo destas atividades, em consondncia com a Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer; Executar, fiscalizar e gerenciar o transporte escolar;
Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas acerca das disponibilidades
financeiras ¢ orcamentarias; Desempenhar outras atividades afins.

REQUISITO:l Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Educagio

ATRIBUICQES: 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; prestar informagdes aos interessados sobre
0s processos recebidos, bem como qualquer outra documentagdo, desde que nio seja
sob sigilo; fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos
pelos o6rgdos do municipio, se necessério; realizar mensalmente a remessa da
documentagdo destinada ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria;
‘manter cuidados com toda documentagio e processos, reStaurando-os, S€ necessario;
ndo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos e
outros danos; realizar outras atividades inerentes a funcio. .

L

.

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos Basicos em Informatica.
Nogdes basicas em arquivologia.

.~ DIRETORIAADMINSTRATIVAT =~ 7
CARGO: Diretor Administrativo da Secretaria Municipal it | :
ATRIBUICOES: despachar diretamente com a secretdria de educagdo sob assuntos
pertinentes a secretaria; supervisionar o controle e a tramitagdo dos processos €
documentos internamente e externamente de cada departamento que compde a
secretaria; realizar mensalmente a fiscalizagdo da remessa do envio das
documentagdes ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a Processos e outros documentos que tramitam na secretaria;

manter cuidados com toda documentagio e processos, restaurando-os, se necessario;
supervisionar o funcionamento dos setores e suas devidas necessidades.

. ]

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica, |
Nogdes basicas em arquivologia. :
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.CARGO' Assessor do Departamento de Tecnologla da Infoniagﬁo e &

ATRIBUICOES Manter recursos tecnologlcos da Secretaria Mumc1pa! de
Educagdo, escolas, bibliotecas e creches municipais: supervisionar e gerenciar
servidores do departamento ao preenchimento de folhas de ponto e cumprimento de
horério: gerenciar a manutengdo dos laboratérios da rede municipal de ensino;
estruturar-servi¢os de rede de internet nos diversos setores-do ambito da secretaria
municipal de educagdo; supervisionar a manuteng@o de equipamentos de hardware,
| instalagdo de software nos computadores da rede publica municipal de educagdo;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos @ de
Informatica.

CARGO Assessct Admlmstrat]vo da Secretana Mumclpal chducagﬁo & :

E

ATRIBUICOES Atender os usudrios da Dlretona de Admlmstrag:ao produ21r 0s
atos administrativos que viabilizem a fiel execugio de suas atribui¢des, do chefe de
gabinete ¢ do secretirio e subsecretdrio; tramitar e acompanhar processos
administrativos atinentes a diretoria de administragdo; praticar atos pertinentes as
atribuigdes que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos dos.
documentos da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no dmbito do da diretoria
de administragdo lavrando as respectivas atas sempre que necessario; velar pela
documentagdo enderecada a diretoria de administragdo diligenciando atos quando
| necessarios; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos os ‘documentos sob a

responsabilidade da diretoria de administragdo, bem como as correspondéncias ¢
outros papéis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

CARGO: Assessor de Acompanhamemo e Cont;olﬂ Patrimodﬂ da @ducagﬁo

ATRIBUICOES Prestar Contas de bens existentes mex15tentes no sistema de
Patriménio da Secretaria Municipal de Educag¢iio; Levantar dados escolares sobre
demandas de bens materiais; Realizar processo para doagdo de bens sucateados;
Colocar placas de servigos em bens patrimoniais; Enviar levantamento de compra de
bens, segundo a caréncia das escolas; Registrar bens patrimoniais: Controlar
quantitativo de bens das escolas; Dar baixa em bens inserviveis, Emitir Termos de
Recebimento e Transferéncia de bens: Desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
- DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DAS UNI
CARGO Du'etor de Manutenqﬁo Secretana Mrmwzpal de Ed?e;;&o
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ATRIBUICOES: Supervisionar os servigos de manutengdo das escolas, das creches
e departamentos ligados a Secretaria Municipal de Educagdo; fazer levantamento e
direcionamento de materiais para manutengéio da Secretaria Municipal de Educagao;
supervisionar funcionério com controle de pontualidade; realizar levantamento anual
de material de manutengéo; elaborar cronograma de dedetizagdo e desratizagdo das
escolas; desempenhar outras atividades-afins.

REQUISITOS: Ensmo Fundamental completo. Conhecimentos Bésicos de
Informatica. ‘

'CAIiGO Assessor de Manuiﬁaqﬁo da Secretarla Mumeipalsde Educas;ﬁo

L

ATRIBUICOES Coordenar 0§ Servigos de manutengdo a serem executados;
organizar a estocagem de materiais; distribuir materiais e ferramentas de trabalho para
servidores da manutengdo; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos  de
Informatica.

,BIRETQRIA DE -UPRIMENTOS UMOS n L{)GiSTICA. i
D retor de Supri” "ntos, Insumos e L gis‘txca da’Secnetaﬁa_ Mufncrpal ﬂ

ATRIBUICOES Supervns:onar as at1v1dades e velar pelo cumpnmento das metas e =
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de
Finangas; coordenar as atividades de pagamento e transferéncias, velando pelo
cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de desembolso financeiro; velar
 pelo- cumprimento dos indices de aplicagdo nas fungdes da educagdo; manter
relacionamento com bancos e orientar a secretaria quanto as aplicagdes financeiras
dos recursos publicos; subsidiar a elaboragio de processos, emitindo parecer e outros
assegurar cumprimento dos prazos e limites estabelecidos para a realizagdo dos
desenvolver normas internas, processos ‘e procedimentos para as atlvxdadcs
financeiras; exercer outras atividades correlatas a fungéo.

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

CARGO: Assessor de Distribuiggo do Departament
Supnmenn _S‘da Secretaria Mamczpa.l de Educagéa}:f‘ i

ATRIBUICOES Assessorar o chefe de departamento de almoxarlfado insumos, e
suprimentos em todos os assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

¥
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CARGO Dlretor de Departamcnto de Ahmentagio Escolar 1

. {5

ATRIBUICOES Subsidiar a Sccretarla de Educagdo nas tomadas de dec1sao :
referentes ao departamento; dar orientagdo técnica a todos os envolvidos no setor de
merenda escolar; elaborar cardapio de merenda escolar e submeter para aprovagio do
conselho municipal de merenda escolar; elaborar relatérios mensais com contetidos
relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagdo; acompanhar, avaliar,
fiscalizar e controlar as condig¢des sanitérias e técnicas de preparo e fornecimento da
merenda escolar; planejar, acompanhar e controlar os processos de compra de
merenda; coordenar agdes de capacitagdo dos servidores da drea; apoiar o conselho
de alimentagdo escolar no desenvolvimento de suas agdes; realizar semestralmente
pesquisa de opinido com os alunos aceitagdo do cardapio da merenda escolar;
desempenhar outras atividades afins. .

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

CARGO Assessor do Setor de Controle e Armazenamento de’Marend:a Escelar

ATR!BUICOES Controlar ¢ gerenmar estocagem e fomemmento de generos
utensilios e equipamentos para o preparo da merenda escolar; organizar as atividades
no estoque, de forma a acompanhar a rota de distribuigdo: admihistrar o deposito de
merenda escolar para facilitar movimentagio dos itens armazenagem e dos itens a
receber; observar conservagdo de todos os produtos presentes no deposito;
desempenhar outras atividades afins. -

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica..
DIRETORIA PET’)AGOGICA SRR e

L] - i =y

CARGQ Dxretor—Geral dcr Bepartamexiio Pcdagégtco

ATRIBU]COES Superwsmnar dlrecwnar planejar momtorar e avaliar todo
processo pedagdgico; acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino;
elaborar e zelar pelo cumprimento do calendario escolar; articular e incentivar a
elaboragdo’ dos projetos interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as
questdes pedagogicas inerentes e decorrentes do processo formativo; acompanhar o
processo de ensino (formadores) e aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e
equipamentos para planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de formagdo;
promover a atualizagdo de conteudos, manuais e documentagdo de suporte a
formagdo; ‘promover a atualizagdo de todos os materiais de suporte a formagio;
promover a introdugdo ‘de recursos tecnoldgicos atualizados; acompanhar a
elaboragdo de contetido, manuais, documentagdo e outros materiais de suporte a.
formagdo; promover e coordenar as reunides com a dire¢do .de formagdo,
coordenadores e formadores; sugerir estratégias que contribuem para cumprir os »
objetivos operacionais da empresa; desempenhar outras atividades afins.
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REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CKRGO:-D’i?etonPe_dagégico S hiree el S by SR £

35 1

ATRIBUICOES: Planejar, monitorar e avaliar todo processo pedagogico;
acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino; elaborar e zelar pelo
cumprimento do calenddrio escolar; articular e incentivar a elaboragdo dos projetos
interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as questdes pedagogicas
inerentes e decorrentes do processo formativo; acompanhar o processo de ensino
| (formadores) e aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e equipamentos para
planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de formagdo; promover a
atualizagdo de conteudos, manuais e documentagdo de suporte a formagdo; promover
a atualiza¢do de todos os materiais de suporte a formagdo; promover a introdugdo de
recursos tecnologicos atualizados; acompanhar a elaboragio de contetido, manuais,
documentagdo e outros materiais de suporte a formagdo; promover e coordenar as
reunic“)es‘com a diregdo de formagdo, coordenadores e formadores; sugerir estratégias’
que contribuem para cumprir 0os objetivos operac1ona15 da empresa; desempenhar
outras atividades afins. -

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

CARGO D;retordeAhvxdadcs Pedagﬁgwas G A ' DARRE T el

-v.’a 7 X
%

ATRIBUICOES Acompanhar planejar momtorar e avaliar todo processo
pedagogico; acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino; elaborar e zelar
pelo cumprimento do calendédrio escolar; articular e incentivar a elaboragdo dos
projetos interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as quesides pedagogicas
inerentes e decorrentes do processo formativo; acompanhar o processo de ensino
(formadores) e aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e equipamentos para
planejamento, execu¢do e avaliagdo dos programas de formagdo; promover a
atualizagdo de contetidos, manuais e documentagio de suporte a formagdo; promover
a atualizagdo de todos os materiais de suporte a formagdo; promover a introdugio de
recursos tecnoldgicos atualizados; acompanhar a elaboragdo de conteudo, manuais,
documentagdo e outros materiais de suporte a formagdo: promover e coordenar as
reunides com a dire¢do de formagao, coordenadores e formadores; sugerir estratégias
que contribuem para cumprir 0s objetivos operamonais da empresa; desempenhar
outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
CAR@@E Daret&\de Departamente‘ de ,Pmmﬁcao @e Ecmca&mae
_ & g : : 4 i l T‘ o 5
ATRIBUICOES Orgamzar eventos educac10nals incentivar a pamcnpa(;ao da
comunidade escolar nos eventos educacionais; tornar pablico & comunidade a

-
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realizagdo de eventos e promover junto a secretaria de esporteés eventos esportivos,

desempenhar outras atividades afins. Buscar apoio aos diversos setores sociais
para o incentivo aos eventos com atividades ludicas; incentivar e criar o senso de
comunidade por meio da realizagdo dos eventos; buscar novas formas de tornar o
ensino estimulante e eficaz; auxiliar no desenvolvimento do processo de ensino e
aprendizagem; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar programa's de pesquisa e extensdo para formagdo de
estudantes de pos-graduagdo; buscar a promogo decursos de licenciatura e formagao
inicial e continuada a professores da educagdo basica; coordenar a oferta de cursos
* | superiores; toordenar e analisar a necessidade de diversos cursos superiores, tendo
por base a caracteristica regional do municipio; buscar junto a outros 6rgdos o
fomento do desenvolvimento institucional para modalidade de educagdo a distancia,
bem como a pesquisa e metodologiaé inovadoras de ensino superior apoiadas em
tecnologia de informagdo e comunicacdio; coordenar através de estigio ndo
remunerado; experiéncia profissional e formagdo a egressos e estudantes do Ensino -
Médio completo; prestar ao publico as devidas informagdes quanto aos processos de
selegdo e vestibular; coordenar estagio ndo remunerado: experiéncia profissional e
formagdo a estudantes de graduagdo; exercer outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos_ Bésicos de Informatica.

Umversxténa

ATRIBUICOES Assessorar 0 chefe admmlstratlvo do departamento de em todos 0s
assuntos pertinentes.ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

'CARGO: Assessor do Depmnienm de Educat;ab

ATRIBUICOES Zelar pela consecuc;ao dos ObjethOS tra(;ados por mcmbros do '
departamento, buscando o cumprimento das metas estabelecidas ao setor promover
encontros pedagdgicos regularmente com coordenadores e professores que atuam
diretamente com a educagdo infantil; assegurar padrdes satisfatorios de atendimentos-
as criangas e suas respectivas familias; planejar com o departamento metodologias
que amplie as possibilidades de atuag@o do professor em ambiente de trabalho; buscar
junto & administragdo, aquisi¢do de materiais pedagdgicos adequados a faixa etaria
atendida; ministrar referencial tedrico que oriente o professor em suas praticas, no
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preparo de suas aulas e no trato com as criangas, buscando um bom desenvolvimento
de suas habilidades e competéncias; participar de forma atuante das reunides do forum
de educag¢do infantil estadual, colocando o municipio evidenciado dentro do estado
no que diz respeito ao trabalho desenvolvido com criangas de 0 a 05 anos e Il meses |
em nossas escolas; gerenciar o atendimento administrativo, respondendo em tempo
habil as solicitagdes feitas pela diretoria pedagogica e/ou gabinete do Secretario de
Educagﬁo;'organizar, sistematizar e encaminhar as escolas municipais e creches as
fichas e relatérios que devam ser apresentados bimestral e semestralmente a este
departamento; fiscalizar o quantitativo de alunos por sala de aula; buscando
harmonizar e organizar o ambiente, além de detectar possiveis vagas em creche e pré-
escola, facilitando o atendimento as familias que buscam o departamento ao longo do
ano: supervisionar através de visitas periddicas o trabalho pedagdgico das creches e
escolas municipais, no que compete a educagdo infantil; desempenhar outras
atividades afins. 3 :

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bas1cos de Informatica.

f [

CA,RGO' Assegsor do Setor de Creche

ATR[BUICOES Acompanhar professores nas amwdades pedagogncas reallzadas
com as criangas de 0 2 05 anos e 11 meses, nas creches e pré-escolas; auxiliar diretores
nas providéncias material pedagogico; auxiliar ao assessor de departamento nas
atividades decorrentes e responsabilizar-se na auséncia do mesmo; Comparecer e
acompanhar as reunides convocadas pela Secretaria Municipal de Educacgdo ou de
Dire¢do Escolar; desempenhar outras atividades afins. . '

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

'lCARGO Assessor de Departamento da Educac.io de Jovens‘c Adultos‘ I a8

'.;’." v \ ki

[ 1}

ATRIBUICOES Assegurar a Educag:ao Basnca para va EJA garantmdo
oportunidades educacionais apropriadas, de acordo com seus interesses e condigdes |
~de vida e de trabalho; estabelecer, implementar, acompanhar e avaliar as diretrizes
curriculares da EJA atendidos; implantar e implementar inovagdes pedagogicas que
tenham repercussdo no aumento do indice de permanéncia ¢ de aprovagdo na EJA:
apoiar a implantagdo e implementagdo de alternativas pedagodgitas e estruturas
organizacionais diversificadas para a EJA; elaborar, produzir. e disseminar
< informagdes e materiais de orientagdo técnico pedagdgica para os cursos da EJA;
implantar programas de alfabetizacdo de jovens- e adultos em outras unidades
escolares; implantar, implementar, acompahhar e avaliar as diretrizes para a
certificagdo de estudos dos jovens e adultos; apoiar organizagdes governamentais e
ndo governamentais no desenvolvimento de cursos de educagdo de jovens e adultos,

i . ; ()uédra Lote 24. Cenlro. Santo Antdnio
. CNPJ 00.097.857/0001-71 e gabprefeitagsantcantoniododescobertogobov.bs kL c.':: ),1.0’*::9'!9«% 2

Pagina 78 de 106



PREFEITURA MUNICIPAL

\ SANTO ANTONIO ! ~
OSADE o bEscoBerTo-60 i!,if SEPREER

CNPJ 00.097.857.0001-T1

e

respeitando as especificidades da natureza das organizagdes e de seus beneficidrios;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Asscssor do Departamento do Ccnso Escolar, C tro de Alunos e Bolsa
Famﬂla- ,“‘ T kg o K b s \ :;.::s“‘.-‘. x

& £ e . &
=

ATRIBUICOES: Coordenarjunto aos secretarios escolares’; e auxiliares de secretaria
da rede municipal de ensino, no que se refere a organizagdo e escrituragio escolar e
planejamento ¢ execugdo do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal
MEC/INEP; executar o processo de declaragio das informagdes do censo escolar no
ambito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a legislagédo
vigente; monitorar todas as etapas do censo escolar ao longo do aho letivo, para gerar
levantamentos estatisticos educacionais; proporcionar encontros bimestrais na
secretaria municipal da educagdo para repasse de informagdes pertinentes a secretaria
escolar; promover capacitagdo semestral dos servidores que atuam nas secretarias
escolares, mediante oficinas e palestras; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
CARGO. Assessor do Departamento de Escnturaqﬁo e Doc@enta@ﬁo Esco],ar Pifs

\

ATRIBUICOES Coordenar junto aos secretanos escolares e auxnllares de secretarla
| da rede municipal de ensino, no que se refere a organizagio € escrituragdo escolar e
planejamento e execugdo do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal
MEC/INEP; executar o processo de declaragdo das informagdes do censo escolar no
ambito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a legislagdo
vigente: monitorar todas as etapas do censo escolar ao longo do ano letivo, para gerar
levantamentos estatisticos educacionais; proporcionar encontros bimestrais na
secretaria municipal da educagio para repasse de informagdes pertinentes a secretaria
escolar; promover capacitagio semestral dos servidores que atuam nas secretarias
escolares, media'nte oficinas e palestras; desempenhar outras atividades afms.

REQUISITOS: Ensmo Médio completo. Conhecnmentos Basicos de Informatica.

DIRETORIA DE TRANSP@RTE ESCWR ..... ¥ J'

CARGO‘ Dlretor de Transporte Escolar - ' / = R Cerbie
ATRIBUICOES Planejar, orientar, executar e fiscalizar as agdes referentes a frota

escolar e demais veiculos;  organizar a distribui¢do geografica de fluxo de veiculos
de acordo com as regides necessitadas; zelar pela economia de combustivel como
bem puiblico;  promover reunides com os servidores do departamento de transporte
escolar; organizar cursos direcionados ao transporte escolar e coletivo; vistoriar

.
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continuamente os -itens obrigatorios dos veiculos; manter atualizado os dados
cadastrais dos alunos que utilizam o transporte escolar; realizar levantamento das
necessidades individuais dos alunos que utilizam o transporte escolar; desempenhar
outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Manutengﬁo £ ansa'vat;ﬁo de Veiculos i

ATR[BU]COES Realizar vistorias preventlvas da frota referente ao estado de
conservagdo de cada veiculo; solicitar servigos de manutengdo para os veiculos;

coordenar servigos de instalagio de medidas de manutengdo preventiva e
corretiva; desempenhar outras atividades afins.

| REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica. \

CARGO Assessor do Departamento de Contmle de Frota 5 e

ATRIBUICOES Controlar entrada e salda de veiculos, bem como suas rotas
fiscalizar o estado de conservagdo dos veiculos; vistoriar continuamente 0s itens
obrigatorios dos veiculos; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica. :

'CARGO° Asscssm de Rota Escolar ‘_ i

ATRIBUICOES Elaborar rotas escolares em atencao a economia de combustlvel

organizar junto as escolas os horarios das rotas escolares; fiscalizar a execugdo
das rotas e horarios conforme a escala de motoristas; desempenhar outras atividades
afins. -

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

DIRETORIAJ)E PROGRAMAS E CONVENIOS EBUCACIONA!S

3+

CARGO: Dlretorrde Progmmas e Cpmrémos Edueacmnaxs ; SR lj ek

l

ATRIBUICOES Elaborac;ao e lmplementagao de programas pr()Jetos e atmdades
educacionais, com atuagdio prioritaria no Ensino Fundamental, creche e pré-escola;
analise de projetos, em relagfio aos recursos proprios e governamentais; orientar e
elaborar, quando necessario, projetos de captagao de recursos, com vistas ao
desenvolvimento do sistema de educacdo; efetuar consultas via web, aos 6rgdos
competentes, identificando oportunidades de captagdo de recursos, bem como os
orgdos financeiros que estejam propensos a participar de conveénios.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informética.
.CARGG'«“Asséssapda-Dé; ',;‘enmde Eduség&gintagml TR e

> = Pl

ATRIBUICOES: Dar suporte técnico para as escolas contempladas com O programa,

arespeito das  adesdes e na elaboragdo dos planos de atendimentos de acordo com
os prazos pré-estabelecidos pelo FNDE; orientar e monitorar a escola na execugdo do

programa de acordo com suas diretrizes; receber, analisar e aprovar através de
parecer a prestagdo de contas dos recursos financeiros, vinculados ao Programa
Educac¢do Integral; consolidar as prestagdes de contas de todas as UEX do Programa
Educa¢do Integral e inserir no sistema SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestagdo de
Contas), observando os prazos estabelecidos e manter em arquivo a disposi¢do do
FNDE, dos o6rgdos de controle interno e externo e do Mm1ster1o Publico;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO Assessor do Bepartamento @Presta&'ﬁo de Conﬁs : e

o

ATRIBUICOES Acompanbhar as escolas municipais na elaboracﬁo do plane;amento
financeiro e execugdo dos projetos e programas de repasse de recursos direto
disponibilizados pelo FNDE (PDDE — Programa Dinheiro Direto na Escola), através

do sistema PDDE-Interativo;  gerenciar e acompanhar o deéenvolviment_o das
agdes voltadas para o PDDE interativo e Presta¢do de Contas; constituir no ambito da
Secretaria Municipal de Educagdo a criagdo de um comité estratégico o qual ¢
responsavel pela elaboragdo, analise e aprovagdo do PDDE Interativo, que é um
instrumento de planejamento estratégico indicado pelo FNDE, e demais programas,

que tem como objetivo melhorar a qualidade da educag¢Zo basica por meio de

assessoramento técnico e financeiro; prestar apoio técnico as unidades escolares para
planejar e monitorar anualmente a implementagdo dos programas nas unidades
escolares municipais; cadastrar no PDDE web e formalizar a adesdo de todas as
escolas para garantir a liberagdo dos recursos do PDDE (Programa Dinheiro Direto

na Escola); analisar, e aprovar os projetos formulados pelas escolas, em
consondneia com as diretrizes de cada programa definidas pelo 6rgdo financiador
(FNDE — Fundo Nacional da Educagdo) e Secretaria Municipal de Educagdo;
coordenar, acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros, vinculados
aos projetos e programas de repasses direto financiados pelo FNDE, em estreita
| articulag@io com a Secretaria Municipal de Educagéo, escolas e conselhos escolares;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
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CARGO: AsSessor do Departamento do PrOJeto Horta Escc!ar

A

ATR!BUICOES Dmamlzar 0 cumculo escolar- oferecendo Educag:ao Alimentar e
Ambiental nas escolas, integrando a comunidade, os pais dos alunos para contribuir
na mudanga de habitos alimentares e anibientais, onde os professores devem utilizar
a horta como laboratério vivo (recurso pedagégico), informando a importincia e a
fungdo de cada alimento' para a saide do ser humano; Incerporar a alimentagdo
nutritiva, saudavel e trabalhando o meio ambiente sustentavel como eixo integrador
da pratica pedagogica; Promover a reeducagdo. alimentar, a  consciéncia da
importancia da reciclagem, a sensibilizagdo dos alunos, dos pais e toda comunidade
escolar para o desenvolvimento sustentdavel; Resgatar os valores ambientais e
nutricionais, promovendo uma melhor qualidade de vida.

REQUISITOS: Ensino-Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

CARGO Assessm' do Setor de Momtaramento do PAR/ SIMEC ;

ATRIBUICOES Elaborar, 1mp1ementar e momtorar a execug:ﬁo do PAR (Plano de
Agdes Articuladas) e do SIMEC (Sistema de Monitoramento do Ministério da.
Educagdo), estabelecendo as competéncias dos entes responsdveis pela
implementagdo do Plano de Metas Compromisso; gerenciar e acompanhar o
desenvolvimento das agdes voltadas para o PAR (Plano de Agdes Articuladas);
realizar levantamento das necessidades das unidades escolares, para elaborar o
diagnostico e planejamento local, de modo a contemplar as quatro dimensdes do
prog}ama: gestdo educacional; formagéo de professores, dos profissionais de servigo
e apoio escolar; praticas pedagogicas e de avaliagdo, a fim de buscar apoio a estas
demandas, as qﬁais possam contribuir diretamente no auxilio ao desenvolvimento do
ensino aprendizagem dos alunos; zelar pelo cumprimento das diretrizes, metas,
procedimentos e normas legais emanadas dos organismos financiadores;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superibr completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
DIRETORIA DO CENTRO DE EDUCACAO INCﬁUSl"VA E CNEI
ool : i r
CARGO: -Dm;or_do Cenu-o ﬁe Bduca«;%o Iﬂchmiva. e CMEI ‘ '

dpgert

1

ATRIBUICOES direcionar e acompanhar 0 desenvolvnmento do trabalho referente
a‘inclusdo de pessoa com deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento e altas
habilidades na rede regular de ensino municipal; orientar o trabalho no Centro

Municipal de Educagio Inclusiva e Unidades  Escolares ¢ suas respectivas Salas
de Recursos Multifuncionais; viabilizar junto a SME o atendimento educacional
especializado em todas as escolas municipais com 0s recursos necessarios como:

profissionais de  apoio (itinerantes), intérprete e tradutores de libras, ensino de
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Braille, Equipe  multiprofissional para o CMEI, tecnologia assistivas, manutengido
das Salas de Recursos para o AEE; Incentivar e propor palestras e cursos direcionados
ao AEE: executar outras tarefas da mesma natureza ou Ensino de complex1dade
associadas ao seu cargo :

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor da Du'etona do Centro de Educaqﬁo Inctugvaz CMEI 1

-

ATRIBUICOES Assessorar 0 chefe de dlretor dé departamento de educacao
inclusiva e CMEI em todos os assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental incompleto. Conhecimentos Basicos de

Informatica.
' SECBETARIA MUNICIPAL DE Eswmm EL R-SEL

. o GABINETE PiTE FPeciET R
CARGO SecrsténoMumclpal deEsporteeLazer A ;_. -

ATRIBUICOES Planejar programar, orgamzar amparar, incentivar e
supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de lazer no municipio;
poiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da educagdo fisica
no municipio, estimulando a prética esportiva; administrar os equipamentos publicos,
passeios, parques e congéneres, destinados a pratica de esportes. Promover programas
de lazer, desportivos de interesse publico. Estabelecer parcerias com orgdos afins,
inclusive ligas, federagdes e empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica
desportiva junto & secretaria municipal de esporte, lazer; fomentar atividades de lazer,
_que atendam as expectativas e especificidade de cada bairro da cidade; subsidiar o
governo municipal, quanto a proposi¢do e acompanhamento dos investimentos fisico-
financeiros para o desenvolvimento das agdes de esportes, de lazer; promover e
incentivar agdes para a pratlca de atividades inclusivas para 3° idade e pessoas com
deficiéncia ou PcD; viabilizar e organizar a interagdo entre as secretarias municipais
promovendo a prética.ao esporte, e lazer; criar projetos em parceria com escolas
publicas e privadas visando estimular a pratica esportiva interclasses e interescolares;
prestar assessoramento ao prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a
formulag@o; coordenar o cumprimento das metas de governo relacionadas a esta
secretaria; expedir portarias, comunicados e outros atos normativos relacionados a
esta secretaria, com supervisdo da procuradoria geral e/ou da assessoria juridica;
assistir os orgdos municipais na execugdo das atribuigdes relativas aos servigos da
pasta; responder aos 6rgdos de controle externo e demais quando solicitado; formular,
executar-e avaliar as politicas municipais de cultura, em consonéncia com as diretrizes
gerais do governo municipal e da legislag@o vigente; formular, coordenar, executar e
avaliar os planos, programas e projetos atinentes ao desenvolvimento da cultura no
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ambito do municipio; promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a
populag¢@o do municipio, de forma equanime e participativa, visando o fortalecimento
da identidade local e a valorizagdo da diversidade cultural; coordenar, orientar e
acompanhar a elaboragdo e¢ a execugdo do Plano Municipal de. Cultura em
consonancia com as diretrizes gerais do governo municipal ¢ a legislagio vigente;
realizar a¢des de captagdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento
dos programas, e a¢des dentro de sua competéncia; acompanhar e controlar a
execugdo de contratos e convénios celebrados pelo municipio, na sua area de
competéncia; desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do
Chefe do Executivo Municipal; cumprir todas as obngag:é:.s assemelhadas, que forem
dispostas em Decretos Municipais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhécimentos bésicos de informatica.
CARGO Chefc de Gahnete da Secnetana Munic faaide Espgrtn e Lazer

ATRIBUICOES Assessorar 0 Secretarlo Mumc1pal da pasta, alem das demalsr
atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informética.
DIRETORIA DE ESPORTE E LAm

=

'CARGO Dimetorde Ewoﬂeabazer DR j Nas i‘ 5 4

ATRIBUICOES Dirigir, controlar planejar e orlentar a execugdo das at1v1dades das
assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos, solicitar
publica¢des em meios oficiais, de competéncia, assisténcia ¢ apoio ao exercicio da
fungdo do secretario; representar o secretdrio de esporte, lazer, cultura e juventude na
auséncia da atua¢do do mesmo, ou a quem o substituir; receber, expedir e promover
os trdmites legais dos processos administrativos pertinentes a esta drea; manter e
direcionar a organiza¢do do arquivo da pasta; assessorar o secretdrio de esporte e
lazer, em assuntos relativos a sua drea de atuagdo; direcionar e coordenar as atividades
esportivas, de cultura, lazer e de juventude; zelar pelo’ cumprimento ‘das metas e
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a esta diretoria;
desenvolver o planejamento ordinario e extraordinario das atividades relacionadas ao
esporte, e lazer; realizar agdes para aprimorar as atividades relacionadas ao esporte e
lazer; propor a realizagdo de convénios, acordos, parcerias e congéneres com Orgaos
publicos/ privados, objetivando o desenvolvimento das atividades relacionadas a
secretaria; motivar e tornar melhor a eficiéncia e eficicia da execugo de atividades
dos servidores subordinados a diretoria; promover a formag@o continuada dos
servidores da pasta, buscando parcerias: publico-privada, promover o convivio, a
integragdo € o bom entendimento entre os moradoreés e proprietarios, estimulando
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atividades de carater esportivo, de lazer e de recreagdo: exercer “outras at1v1dades
pertinentes a drea que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de - informatica.
Conhecimentos basicos em redac,‘ﬁo oficial.

CARGO Chefe de Esporte, e Lazer

e ¥

8 j o

¥ DR TRE S :
- 3

ATRIBUICOES Superv1s1onar a e!aboracao de sua agenda admmlstratlva e social;
controlar a observincia dos prazos para emissdo de pronunmamentos pareceres e
informagdes da responsabllldade da Secretaria Municipal;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

LS v

CARGO Agsessordo Depattamento de Esporte e Lazer e T ] E

L

ATRIBUICOES Prestar assessoramento a Secretarla Mummpal supervmonar a
elaboragio de sua agenda administrativa e social; controlar a observéncia dos prazos
para emissdio de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da-
Secretaria Municipal; :

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo; conhecimentos basicos em
informatica. '

CARGO Chefe do Dcpartammto de, Eventos Bsportwas a3 ik N ﬁ

ATRIBUICOES Superv:s:onar a elaborac;ao de sua agenda adrnlmstrauva e somal
controlar a observédncia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica

id

'CARGO Assessor do De.partamento de Eventos Esporuves 3 l:, b

ATRIBU!COES formulagao e execucao de planos programas e pro_]etos
relacionados as atividades de recreagdio, esporte e lazer; promover a criagio de
espagos e instalagdes adequadas ao exercicio de praticas desportivas; estimular, e |
apoiar a criagdo de associagdes esportivas; promover certames € torneios esportivos,
a Ensino municipal e regional; e desenvolver outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assﬁssor do Departamento de Valonzagﬁo do Espor? o

ATRIBU!COES Aux1har nas at1v1dades admmlstratlvas de dlversos generos
inerentes a geréncia do departamento de valorizagdo do esporte; assessorar o diretor
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e secretario da pasta; cuidar de comunicados e Correspondencuas do departamento;
exercer outras atividades correlatas a fungéo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos de
informatica. Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA |

¥ .-' . ,‘ s ¥ 4 " £ = & A 2 >

b

‘CARGO: Secreténo Mumclpal de Satde ¢ Vlgllancm Sanit{tria

ATRIBUICOES Formular polmcas de saude de acordo com 0S pnnmplos
norteadores do Sistema Unico de Satde: coordenar, supervisionar e executar
programas, projetos, atividades e agdes vinculadas ao Sistema Unico de Saude, em
articulagdio com a Secretaria de Estado da Satde, Ministério da Saude, iniciativa
privada, universidades e entidades afins; gerir 0 Fundo Municipal de Saude, de
acordo com a sua lei de criagdo, incluindo o planejamento, a coordenagio e a
execugdo das atividades orcamentarias, financeiras e contabeis; prestar servigos de
satde a populagdo, direta ou indiretamente, no que tange a prevengdo de doengas e
-a promog¢do da satde coletiva com foco em seu carater educativo, curativo,
reabilitador e de urgéncia e emergéncia; orientar o cidaddo acerca de seus direitos e
garantias relativas a saide e as regras de Seguridade Social; executar atividades
integradas de assisténcia, prevengdo e vigildncia alimentar e nutricional,
epidemioldgiea, sanitaria e ambiental, respeitando as suas especificidades;
implementar e fiscalizar politicas relativas a satide publica e controle de vetores de
doengas e zoonoses, em articulagio com outros orgdos publicos; exercer as
competéncias conferidas pela Lei n. 989/2015, que cria o Servigo de Inspegio
Municipal - SIM: implantar a Politica de Humanizagéo do Atendimento, em carater
permanente; nos servigos de saude; regular, controlar, avaliar e auditor os
prestadores de servigos hospitalares e ambulatoriais contratualizados com o Sistema
Unico de Saude; planejar, controla e garantir do suprimento de medicamentos e
insumos necessarios a assisténcia farmacéutica, em conformidade com a politica
nacional e diretrizes do Sistema Unico de Saude; viabilizar os canais de
comunicagdo que possibilitem avaliagdo e rednrec:onamento das atividades
desenvolvidas pelo sistema de satide municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimentos basicos de redagdo oficial.

.CARGO Chefe de Ga‘bmete, da Secretaria anclpalf de! Saudq e, Vlgllﬁncm

L] 2 . . Y
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ATRIBUICOES: 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; prestar informagdes aos interessados
sobre 0s processos recebidos, bem como qudlquer outra documentacio, desde que
ndo seja sob sigilo; fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos
processos pelos 6rgiaos do municipio, se necessario; realizar mensalmente a remessa
da documentagfo destinada ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos
considerados confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam
na secretaria; manter cuidados com toda documentagéo e processos, restaurando-os,
se necessario; nio retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas
de prazos e outros danos; realizar outras atividades inerentes a fung¢io.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

CARGO° Assessor de Gabmete da Secretnna Mumclpa.l‘ﬂe Saude e V‘1g1,lﬁnc1a
Samténa P R o o R

Fotin \ . 52 AT -‘:(— i ~-‘
ATRIBUICOES Assessorar dlretamente 0 Gabmete da Secretarla na sua
representagdo civil, social e administrativa; assessorar o Gabinete da Secretaria
Municipal na adogéo de' medidas administrativas que propiciem a harmonizagio das
iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais; prestar assessoramento a Secretaria
Municipal, supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social;
controlar a observancia dos prazos Apara emissdo de pronunciamentes, pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal; receber e atender com
cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria
Municipal, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area; promover
'mecanismos de intera(,;'ﬁo da populagéio com o gabinete da secretaria municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informéticé.
CARGO: Dtreﬁgr do Fundo Mumc:pal de Saude i) fg_'_';-'- e e

» h i

ATRIBUICOES Aux:har o gestor da pasta mun1c1pal de saude nas mdlcagoes de
recursos de quaisquer dispéndios publicos, pagamentos pessoal, aluguéis, contratos,
ou qualquer tipo de processo que envolva a indicagdo necessaria relacionada a essa
finalidade de maneira correta sem que cause danos ao erario publico, seguindo as
ordens expressas do gestor da pasta envolvnda sobre as providéncias a serem
tomadas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Infqrmaitica.
Conhecimentos Basicos de Redagao Oficial.

' CARGQ.,AS essor adm;mstratwo da Sectetana Mumclpal de al Vigilancia
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ATRIBUICOES: Prestar assessoramento & Secretaria Municipal, supervisionar a
elaboragdo de sua agenda administrativa e social; controlar a observancia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de-

Informatica. Conhecimentos Bésicos de Redagdo Oficial.

CARGO: Assessor de Manuteng:ﬁo da Secretana Mumcxpal de ’?aﬁde e-:V'igiliiJ?'cia,
Samténa SR G , ¥ Srtn L e S e

X 2
|

ATRIBUICOES Tramitar, receber expedir e controlar acﬁes voltadas para os
servigos da Secretaria Municipal de Satde e Vigilancia Sanitiria; Assessorar as
demandas administrativas necessarias ao fiel cumprimento das atividades do setor;
Acompanhar as fun¢des de ajudantes gerais e agentes de portaria junto aos
departamentos responsaveis; Tomar providéncias cabiveis quanto aos danos
causados ao erario publico; Realizar outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

CARGO: Assessor Admmshauvo do Conselho thicipal de ﬂaﬁde

ATRlBUICOES Prestar assessoramento ao Conselho Mumcnpal de Saude
Supervisionar a elaboragdo de agendas administrativa e social; Controlar a |
observincia dos prazos para emissdo de pareceres, apreciagdes e informagdes do
Conselho Municipal de Satde junto a Secretaria Municipal de Saude e Vigildncia
Sanitaria.

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

CARGO: OuvmardoSUS s « g e e e

ATRIBUICOES Tramltar receber expednr e controlar os documentos atinentes a |
ouvidoria do SUS; assessorar o Ouvidor do SUS em sua atuagdo, em especial nas
demandas administrativas necessérias ao fiel cumprimento das atividades do setor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimentos Basicos de Redagdo Oficial.

- ~ DEPARTAMENTO DE SUPRIMENT

HE R e akilics

CARGQ‘ Assesaof de Adeﬁxarifado da Smade ': f?

ATR]BUICOES Superwsmnar controlar e avahar as at1v1dades desenvolvxdas no
Almoxarifado; Fiscalizar o controle de material recebido mediante pedido de

h‘»f‘.-..ﬁ..‘_'«..._‘

¢ ot Quadra 33 Lole 24, Centro. Santo Antdnio
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fornecimento e das unidades; Fiscalizar o registro de entrada esaida de material do
sistema de gerenciamento de estoque; Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de
estoques estd sendo atualizado, fornecendo informagdes precisas sobre o consumo
de materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferéncia periddica dos
estoques para verificagdo de saldos, prazos de validade, condig¢des de armazenagem,
avarias e obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o
caso, conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manutengdo do estoque dos
materiais padronizados em niveis ideais, de forma que o fluxo de abastecimento
ndo seja interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar- as
requisigoes dos setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na
| distribui¢des dos materiais: Supervisionar a elabora¢do do inventario mensal,
visando o ajuste de divergéncia com os reglstros contabeis: outras atividades
correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
CARGO: Chefc de Cantrole Pa:nmomal e Almoxanfado da Sﬂde A A f

ATRIBUICOES Flscahzar 0 controle de matenal recebldo med:ante ped1d0 de
fornecimento e das unidades; Fiscalizar o registro de entrada e saida de material do
sistema de gerenciamento de estoque; Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de
estoques esta sendo atualizado. fornecendo informagdes precisas sobre o consumo
de materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferéncia periddica dos
estoques para verificagio de saldos, prazos de validade, condigdes de armazenagem,
avarias e obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o
caso, conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manutengdo do estoque dos
materiais padronizados em niveis ideais, de forma que o fluxo de abastecimento
nio seja interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar as
requisi¢des dos setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na
distribui¢des dos materiais; Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal,
visando o ajuste de divergéncia com os registros contabeis; outras atividades
correlatas ao cargo.

REQUlSITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

CARGO. Chefe de Gcstﬁo € Suprimenios da Secretaria M\mjiipal de Saude ‘. i

b 1“‘

ATRIBUICOES Gerir e controlar os mater1a1s recebldos medlante pedldo de
fornecimento e das unidades; Fiscalizar o registro de entrada e saida de material do
sistema de gerenciamento de estoque: Fiscalizar se os sistemas de gerenciamento de
estoques estdo sendo atualizado, fornecendo informagdes precisas sobre o consumo
de materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferéncia periddica dos
estoques para verificagdo de saldos, prazos de validade, condigbes de armazenagem,
avarias e obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o

. Quadra 33 |.ole 24, Cento, Santo Antdnio
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caso, conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manutengdo do estoque dos
materiais padronizados em niveis ideais, de forma que o fluxo de abastecimento
ndo seja interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar as
requisigdes dos setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na
distribui¢des dos materiais; Supervisionar a elaborag¢io do inventario mensal,
visando o.ajuste de divergéncia com os registros contibeis; outras atividades
correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
A DEPARTAMENTO DE GESTA&ADMINISTRATIV{ EM SAﬂDE

CARGO: Chefe Admimstratwo da Gabmete da Secrctaaa Mmiiclpal de Saude e

,Vlgﬂﬁncxaga;uté.nq ; ey Br s o

ATRIBUICOES Receber numerar e distribuir ou guardar todos 0s processos bem
como as - correspondéncias e outros documentos de interesse da secretaria
procedendo exame formal dos documentos  recebidos; Prestar informagdes aos
interessados sobre os processos recebidos, bem como qualquer outra documentagao,
desde que ndo seja sob sigilo; Fazer buscas necesséarias sobre o controle do
andamento dos processos pelos Orgdos do municipio se necessario; Realizar
mensalmente a remessa da documentagdo destinada ao arquivo geral; Manter sigilo
dos assuntos considerados confidenciais relativos a processos e outros documentos
que tramitam na secretaria; Manter cuidado com toda documentagido e processos,
zelando e restaurando se necessario; Nao retardar o andamento de documentos e
processos, evitando .perdas de prazos e outros danos Realizar outras atividades
inerentes a fungdo.

4eld:

REQUISITOS: Ensino Médio éompleto. Conhecimentos basicos em informatica.
- CARGO: Assessm' de ﬁes&o Adm:mstmhva em Saﬁde R _" |

A 3

ATRIBUICOES Trarmtar receber expedir e controlar os documentos atinentes
ao Departamento de Gestdo Administrativa em Sauide; assessorar o Chefe superior
em sua atuagdo, além do Secretirio de Satde, em especial nas demandas A
administrativas necessarias ao fiel cumprimento das atividades do setor; Definir a
programagio anual de atividades da Diretoria de acordo com as diretrizes do Plano
Municipal de Saide e encaminhar para aprovagido; Monitorar sistematicamente o
desenvolvimento dos processos, produtos e agdes realizadas na esfera municipal do
SUS, verificando a conformidade ao plano municipal, requisitos técnicos e
regulamentagio vigente; Estruturar e coordenar a implantagio do sistema de
controle e avaliagdo dos servigos de saide préprios e contratados pela Secretaria
Municipal de Saide e Vigilancia Sanitaria; Coordenar a pactuag@o anual dos termos
do Pacto pela Saude e da programagio integrada; Emitir relatorios quadrimestrais

: .
P 3 i ra 33 Lole 24. Cenbro. Santo Antonio
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das agdes e atividades realizadas pelos setores da Secretaria Municipal de Satde e
Vigilancia Sanitéria.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
DIRETORIA DE ATENCAO DE MEDIA E ALTA CON@LEXIDADE
: CARGO- Diretor de Atengﬁo de Médla e de Alta Ccmjalexidad@

ATRIBU[COES Garantlr aos usudrios do sistema municipal de saude acesso a
servigos qualificados; coordenar e controlar os setores que representam a Atengio
de Média e Alta Complexidade auxiliando no planejamento, acompanhamento e
organizagdo estrutural por meio de manuais, protocolos e normas e rotinas.

REQUIS]TOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos dg Informatica.
CARGO: Assessor de Atenc.ﬁo de Médxa e'de Alta Cemplemdade

- £ + ™
ATRIBUICOES Aux1llar 0. Dlretor a garantlr a0s usuarios do sistema municipal
de saude, acesso a servigos qualificados; coordenar e controlar os setores que
representam a Atengdo de Média e Alta Complexidade auxiliande no planejamento,
acompanhamento e orgamzacao estrutural por meio de manuais, protocolos e

normas e rotinas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bisicos de Informatica.

CARGO: Chefe Admmlstrauvo*Hospxtalar Al gt

T i R oy iS4
ATRIBUICOES PIanejar organlzar e controlar as at1v1dades administrativas do
hospital; tragar estratégias e métodos de trabalho; administrar as situagdes de crise;
organizar o funcionamento dos varios setores do hospital, calculando despesas para
garantir a perfeita circula¢do de informagdes e orlentacoes

REQUISITOS: Ensino Médio completo Conhecimentos Basicos de Informatica.
CARGO: Assessor Admnmstratlm Hospltalar Sl el SRR R , 3

e KR
ATRIBUI(;OES Acompanhar e controlar a rotina dos serv 1d0res/fun01onarlos do
hospital municipal; organizar e acompanhar as demais demandas do seu superior
hierarquico, auxiliando os gestores em processos operacionais e administrativos,
além de manter relagdes com os demais setores da Secretaria Municipal de Saude e

do Poder Publico Municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

[CARGO: AsSestaiide Manutencho Hospltatar, . S0 (8 R0 5

=iy

ides : Quadra a3 Lole 24, Cenbo, Santa Antdnio
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ATRIBUICOES: Supervisionar a ocorréncia de falhas estruturais para manter a
funcionalidade dos setores da saude.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Bésicos de
Informatica.

CARGO: Chefe do Centro de Rﬁablhtagao e .}_ o o e

o

ATRIBUICOES Responder tecmco admmlstratwamente pelo centro de
reabilita¢do; coordenar o servigo, de acordo com as diretrizes da rede de cuidados a
pessoa com deficiéncia; promover agdes com vistas a acessibilidade fisica,
atitudinal e de comunicagdo; zelar pelo cumprimento das diretrizes, objetivos,
metodologia de trabalho e resultados; realizar a gestdo humanizada e democratica
da equipe de trabalho; promover o estabelecimento e manuteng¢do de parcerias,
visando ampliar a rede de servigos para atendimento & pessoa com deficiéncia;
coordenar a elaboragdo e cumprimento da agenda de trabalho e registro atualizado
das a¢des desenvolvidas pelos diversos profissionais; consolidar os dados ao final
de cada periodo; manter atualizados e monitorar indicadores quantitativos e
qualitativos; desencadear agdes com vistas a regularidade do abastecimento de-
materiais de consumo e manutengéo dos equipamentos permanentes; garantir junto
a equipe o cumprimento dos fluxos administrativos internos, relativos a OPM: o
APAC (laucfo, autorizagdo, execugdo e faturamento dos procedimentos); controlar
OPM:-disponibilizadas para teste pelas empresas, fluxos de solicitagdo junto as
empresas (molde, AASI intra-aurais, adequagdo postural) e & SMS' (pedido de
compra); promover estratégias com vistas a garantia de uma linha de cuidado, que
integre a¢des de reabilitagdo a dispensagdo e uso efetivo das OPM; otimizar tempo
e fluxo dos atendimentos: promover e coordenar reunides com a equipe para dividir
tarefas e avaliar o funcionamento do servigo; participar das reunides do conselho
gestor e supervisdo de saude..

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhemmentos Bésicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

CARGO: Chefe da Reglﬂagﬁo da Secretaria Mumclpa] de Saﬁde Vlgnlincxa

Sa,nmina Syt el T g _ S j FIE YR ;,
{ e : i

ATRIBUICOES Garantlr 0 acesso aos servngos de sande dlspomblllzados de
forma adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade:
elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagdo do acesso; diagnosticar,
adequar e orientar os fluxos regulatérios da assisténcia; construir e viabilizar as
grades de referéncia e contra referéncia; integrar as a¢des de regulagdo entre as
centrais de regula¢do regional; coordenar a pactuagdo de distribui¢do de recursos
-em satde entre as centrais de regulagdo regionais; coordenar a integragdo entre o
sistema de regulagdo estadual e o municipal; subsidiar o gestor de mformaq:ﬁes sbbre

’
Y ! : 2 Quadra 13 Lote 24. Cenlro. Santo Anlonio
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insuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera e indicadores de aproveitamento
das ofertas; pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagdo das ofertas
contratadas; participar do processo de contratagdo dos diversos servigos em satde,
bem como das readequagdes contratuais; promover a interlocugéio entre o sistema
de regulagdo e as diversas areas técnicas de atengdo a saude; efetuar a regulagio
médica , exercendo autoridade sanitiria para garantia do acesso, baseado em
protocolos, classificagdo de risco e demais critérios de priorizagdo, tanto em
situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos; fazer a gestdo da ocupagio
de leitos disponiveis e do preenchimento das vagas nas agendas de procedimento
eletivos das unidades de saude; padronizar as solicitagdes de procedimento por
meio dos protocolos de acesso, levando em conta os protocolos assistenciais;
executar o processo autorizativo para realizagio de procedimentos de alta
complexidade e internagdes hospitalares. b at

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhec1mentos Baswos de Informatlca
Conhecimento em redagdo oficial.

CARGO: Assnssor Administratwo da Cheﬁa de Regi\lagﬁo R TR

i B ey
ATRIBU!COES Acompanhar e contro]ar a rotma do setor dc regulagao organizar
e realizar busca ativa de clientes conforme planilha de consultas; zelar pela garantia
o acesso aos servigos de saude disponibilizados de forma adequada, em
conformidade com os principios de equidade e integralidade; elaborar, disseminar e
implantar protocolos de regulagio do acesso, e demais fungdes do setor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

CARGO‘DuemréoCAPS

L : ¥ i

S—
.

S

ATR]BUICOES Planejar programar eavaharaassxstenma prestada aos pac1entes
individuais e grupos; criar e manter o ambiente terapéutico voltado para a realizagdo
das atividades do CAPS; atuar junto aos pacientes, familiares e a equipe no
| atendimento de suas necessidades basicas para obtengdo e saiide fisica e mental;
‘proferir palestras, orientagdo, coordenagdo e elaboragdo de trabalhos na area de
satide mental para o CAPS, familias e comunidade; organizar a manutengéo do
servigo; atendimento individual, grupal, grupal, eletivo e de urgéncia, seguir
protocolos definidos pelas Esferas Municipal, Estadual e Federal; realizar outras
tarefas inerentes a fungdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagio oficial. R '
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f}CARGO. Dn:eter de Atem;ﬁ& anéﬂa a Saude i o

[t pe oy

ATRIBUICOES Coordenar 0 planejamento a orgamzacao e admlmstrac;ao dos
servigos assistenciais; Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de satde;
Coordenar a implantagido das agdes de atengdo integral & saude, como foco na |*
organizacdo de linhas de cuidado; Formular e implementar as politicas de Atengdo
Basica para o Municipio, de acordo com as diretrizes da SMS; Gerencial a
implantagio de diretrizes de humanizagdo do cuidado em saide; estabelecer metas
quantitativas e qualitativas dos servigos assistenciais e de gestagdo de atencfo a
satde; Aprovar e promover agdes educativas de orientagdo 4 comunidade no que se
refere & promogdo, protegdo e recuperagio da saide; organizar e gerencial os
servigos de-atengdo basica, de forma universal, dentro do seu territrio, incluido as
unidades proprias e as cedidas pelo estado e pela Unido; Executar outras atividades
inerentes ao cargo. ; !

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica. |
Conhecimento em redagéo oﬁcial. \ :

;CARGQ' Chefe Aﬂmmmu da,Bnretona de;._: tengdo ng

ATRIBUICOES Dmgu‘ planejar orgamzar e controlar as' atividades, planos e
programas das dreas administrativas da Secretaria de Satde, tais como recursos
financeiros, tecnolégicos e fisicos na busca pelos melhores resultados; coordenar e
gerenciar as fungdes de ajudantes gerais e agente de portaria junto aos
departamentos responsdveis; coordenar e administrar o arquivo da secretaria;
verificar as entregas de folhas de pontos ou ponto biométrico de maneira clara e
precisa de todos os servidores pertencentes a essa secretaria; tomar as pr0v1den01as
cabiveis quanto aos danos causados ao erario puiblico; convocar reunides;
normatizar portarias; desempenhar as atividades delegadas pelo superior
hierarquico. :

| REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

CARGO: Cﬁef" de_Bducav&o Saude Pubiica e Calzm

ATRIBUICOES Manter e controlar 08 mdlcadores e metas do PSE Junto as
equipes de ESF; apoiar os &mbitos municipal e estadual de Planificagdo da Atengao
Béasica multiplicando ag¢des e projetos: participar de reunides estaduais para
desenvolvimento e implantagdo de projetos a Ensino estadual e municipal;
implementar capacitagdes municipais; coordenar a educagio permanente ¢
continuada do municipio, mantendo reunides periddicas com todas as categorias
profissionais.

e : : Quagdra 13 Lote 24. Cenbio, Santa Antdnio
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

'_CARG()- Chefe de Anahse de Besempenho e Indicadores i 3

ATRIBUICOES Avahar indicadores e metas junto -a produg:ao de todas as
‘unidades de saude; realizar a manutengdo dos indices do municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Baswos de Informatlca
Conhecimento em redagdo oficial.

EARGO' Assessor de Dlgltagﬁo

ATRIBUICOES Coordenar ) langamento e a ‘mclusao de mformagoes nos
sistemas eletronicos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos ‘de
Informatica.

‘CARGO DxretordaOdontologia Gia Bl bl g

~

ATRIBUICOES Apresentar—se como responsavel tecmco Junto ao Conselho
Regional de Odontologia; coordenar, planejar, implantar, supervisionar e avaliar as
Politicas Publicas de Saude Bucal em conjunto com as diretrizes do Ministério de
Saide: alimentar e monitorar os sistemas de informag¢des em saude bucal,
produzindo relatérios referentes as produgdes dos procedimentos odontologicos das
equipes ' de saude bucal, do Centro de Especialidades Odontologicas, Unidade
Odontologia Movel; controlar e distribuir insumos odontolégicos no ambito
municipal, exceto unidade prisional odontolégica.

REQUISITOS' Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

'CARGO: AssessorchanutengﬁoOdontolégxcé _;jf“_;.‘, e g

. |‘

ATRIBUICOES Conferir matenals e pegas para mstalac;ao dos equlpamentos
verificar condigdes para instalagdo de maquinas e equipamentos; coordenar
instalagdo de maquinas e equipamentos; avaliar condi¢des de funcionamento, apds
a instalagdo; treinar usudrios na operagdo de maquinas e equipamentos instalados.
Inspecionar equipamentos, para a defini¢do do tipo de manutengdo; levantar dados
de controle de manutengdo; elaborar cronograma de manutengdo; estimar custo da
manutengio; providenciar pegas € materiais para reposi¢do; coordenar manutengéo.
Executar outras tarefas de mesma natureza e Ensino de complexidade assocmdas ao
ambiente organizacional. :

REQUISITOS Ensino Fundamental completo Conhecimentos Basicos de
Informatica. i

LR ” g ¥ k) 2 o Quaira 33 Lote 24, Cenlro, Santg Antdnio
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DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAQDE
CARGO. Dlre‘tordeleancla Samténa R &

‘U ] f
ATRIBUICOES Gerenciar e alimentar o sistema de mf'ormagao do SUS planejar
as agdes de epidemiologia municipal, incluindo notificagdes compulsorias, de
doengas e agravos de interesse a Saude Publica e sua investigagdo; apresentar-se
como responsavel técnico pelo niicleo de vigilincia epidemioldgica junto ao
Conselho Regional de Enfermagem (COREN) e coordenagio de controles e vetores.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

"Conhecimento em redagdo oficial.
r
]

: CARGO Assessor Adm;mstratwo da Diretoria de V‘lgﬂanma Sm;téna R ‘.'_ 3

ATRIBUICOES Acompanhar e controlar a rotma. dos funcmnarlos da Vlgllancm
Sanitaria; organizar e acompanhar as demandas do Chefe Administrativo; auxiliar
0s gestores em processos operacionais, mantendo relagdes com os demais setores
da Secretaria Municipal de Satide e Administragdo Publica em geral.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica. Conhecimento em redagdo oficial.

.CARGO Diretor do Nicleo de Vigilincia Epidelméldgica ;; e Tl

ATR[BU]COES Gerenciar ¢ alimentar o s1stema de mformac;ao do SUS
apresentar-se como responsavel pelo planejamento das agdes de epidemiologia
municipal, incluindo notificagdes compulsérias, de doengas e agravos de interesse
a Saide Publica e sua investigagio: apresentar-se como responsavel técnico pelo
nucleo de vigilancia epidemiolégica junto ao Conselho Reglonal de Enfermagem
(COREN)’e coordenagdo de controles e vetores.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessdrde Invest;g&s:ﬁd Epldennolégwa d@Campo R CON

i il

ATRIBUICOES Momtorar e investigar os Obitos materno- mfantll e fetals agravos
e violéncias em campo. -

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

(CARGO: Chefe de Controle de Vetores - ©

AP bt o

ATRIBUICOES Coordenar a equxpe de controle e vetores sobre focos em
residéncias; ‘supervisionar os agentes de endemias em campos; demandar e
monitorar no sistema de levantamento de indice (LIRA) de lavras e bloqueio do

& oo | A = A et el

e e 24. Cenlro. Santo Antdnic
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agente causador dd doenga e analise laboratorial de larvas do mosquito Aedes
Aegypt. ‘

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOIMMENTO SDCIAL E
‘ TRANSFERENCIA DE RENDA

.\_

--GA:B.I:NETEI# 3

CARGO Secreténo Mumclpal de Desenvolv:mento Socull e Transferéncla de
Rellda e s “a ’:.:.,. ¥ \..- .

-

ATRIBUICOES: Planejar a execugio da politica social do municipio; promover as
agdes de melhoria da qualidade de vida da populagdo; desenvolver a articulagdo
comunitéria; promover as politicas de assisténcia social no municipio, de acordo com
as necessidades basicas da municipalidade e em consonancia com as diretrizes de
governo, com a lei orgénica de dssisténcia social e as orientagdes e deliberagdes do
conselho municipal de assisténcia social; propor e gerenciar convénios com
institui¢des publicas, privadas ou organizagdo da sociedade civil consoante os
objetivos que definem as politicas de assisténcia social; elaborar, executar, incentivar
e desenvolver programas e projetos em defesa dos direitos da mulher, do idoso, da
crianga, do adolescente ¢ pessoas com necessidades especiais; formular diretrizes e
politicas sociais que propiciem o acesso a assisténcia social; elaborar e garantir agdes
e sérvigos socioassistenciais para criangas, adolescentes. mulheres, idosos e familias
em situagdo de vulnerabilidade; gerenciar os recursos financeiros alocados no fundo
municipal de assisténcia social, obedecendo a legislagdo especifica e viabilizar as
acdes planejadas no ambito da secretaria-municipal; garantir as agdes e servigos de
sua compgténcia, normatizar e organizar o armazenamento e distribuigdo de materiais
utilizados na execugdo de suas atribui¢des; formular diretrizes e politicas de
assisténcia social que propiciam o direito a equidade; executar outras agdes correlatas
determinadas pelo chefe do executivo municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe  de Gabinete da Secretana de Desenvolwmento Socml e
,Transferéncxade Renda o & ey

ATRIBUICOES Coordenar representar o Secretario Mummpal Assessorar 0
Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragdo municipal,
institui¢des plblicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas
e comunidade; coordenar a organiza¢do da agenda de audiéncias, entrevistas e
: reunides com o secretdrio municipal; coordenar as atividades de imprensa, rela¢Ges
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)

publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas ¢ outros assuntos de interesse
da prefeitura, relacionados a secretaria; coordenar as atividades de registro e
expedi¢do dos atos do secretario municipal; coordenar o recebimento e distribui¢ao
da correspondéncia do gabinete; manter o secretario informado sobre as atividades
relacionadas a prefeitura, as demais secretarias e a comunidade: outras competéncias
afins.

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

CARGO: Assessor dc Gabmete da Secretana de Desdrmlﬁmento Sroclal ‘e
‘_Transferenma de Renda e e

» ' g ’u- e f »
el g A L it o HE n T O S e

ATRIBUICOES Assessorar dlretamente 0 Gabmete da Sccretarla na sua
representagdo civil, social e administrativa; assessorar o Gabinete da Secretaria
Municipal na adogfio de medidas administrativas que propiciem a harmonizagao das
iniciativas dos diferentes Orgdos municipais; prestar assessoramento a Secretaria
Municipal, supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social;
controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal; receber e atender com
cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria
Municipal, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso, 0 seu encaminhamento as secretarias da drea; promover
mecanismos de interagdo da populagdo com o gabinete da secretaria municipal.

REQUISITOS: Ensino  Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. Conhecimentos basicos em redagao oficial.

_CARGO Chefe Ceordqnador de Scmpos Fmerﬁnes G

ATRIBUICOES Coordenar programas de asmsténma e auxilio no que concerne a
sepultamento de municipes de familia de baixa renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. Conhecimentos basicos em redagdo oficial.
CARGO: AsSessordaCoordenagaodeSemqos Funerénos e b ; kvl
" ﬂ_ﬂ . ,'-, gl X Tk | it
ATRIBUICOES Assessorar 0 departamento de serv1¢os funerarios, no que tange a
andlise de documentos, requerimentos: exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias e que lhes- forem determinadas pela Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e Transferéncia de Renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica.

T " . . Quacra 33 Lole 24. Cenl:o. Santo Antdnio
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DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E VIGILANCIA
. ) SOCIOASSISTENCIAL Sl F

"CARGO: Du‘etor de Aqompanha:nento e Vlgxlﬁncxa Socwasistenclal :

ATRIBUICOES Gerir e acompanhar proletos de responsablhdade soc1al e po]mcas
publicas; realizar monitoria e supervisdo dos resultados das demandas acompanhadas;
utilizar,. preencher e criar instrumentais que potencializem e organizem o0
desenvolvimento de projetos; planejar e promover relatérios de registro; desenvolver
projetos dos nucleos do SUAS. -

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos redagdo oficial.

'CARGO Assgssor de Acompanhamento e Vigilancia Socmassmtenmal

ATRIBUICOES Assessorar dn‘etamente o Diretor, deﬁmndo dlretrlzes orlentando
e coordenando o planejamento governamental, de forma a permitir a consecugdo dos
objetivos da Administragdo, mediante utilizagdo racional e eficiente dos recursos
publicos; exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia |
de Renda.

REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos béasicos de informética.
; DIRETORIA l’E ACOMPA%HAMENTO E EX;ECUCAO FINANCE][_RA Wt
CARGQ Ditetor *de Acompanhamento e Execugdo Fmancema D

ATRIBUICOES GerenCIar as mformaqoes contabels e ﬁnancelras desenvolvendo
normas internas, processos ¢ procedimentos de finangas: supervisionar toda a parte
das fungdes de suporte administrativo e financeiro; organizar, dirigir e controlar as
atividades financeiras da secretaria; fixar politicas de agfio acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas;
realizar o gerenciamento completo da érea administrativa e financeira da secretaria;
organizar as atividades de planejamento financeiro, contas a pagar, gestdo .do
patrimdnio da secretaria, compras administrativas; gerenciar as atividades de recursos
humanos; alimentar o sistema de prestagdo e contas junto ao Ministério de
Desenvolvimento Social e os programas do Governo Federal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGQ Chefe de Acompanhamento eExecug&o Fmancetrg, B A ;f;;_;m;

2e g

REQUISITOS Orgamzar dmglr e controlar as at1v1dades ﬁnancelras da secretaria;
fixar politicas de agdo acompanhando seu desenvolvimento para assegurar:' o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas; realizar o gerenciamento completo
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da 4rea administrativa e financeira da secretaria; organizar as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar; gestdo do patrimbnio da secretaria, compras
administrativas; gerenciar as atividades de recursos humanos;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
. DIRETORIA DE INCLUSAO SOCIAL
CARGO: Dlretorde Inclusﬁa i gi i L;,f T

g SUI SRRV

ATRIBUICOES Coordenar, planejar e dmglr 0s pro;etos e programas de inclusdo
social, destinados aos segmentos menos favorecidos da sociedade, desenvolvendo
agdes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades.

REQUISITOS: Ensino Médio cémpleto. Conhecimentos basicos de informatica.
CARGO: Chefe da Diretoria de Inclusio Social s

ATRIBUICOES Planejar dmglr 08 proletos e programas de mc]usao soc1a1
destinados aos segmentos menos favorecidos da sociedade, desenvolvendo agdes de
aperfeigoamento e zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos de
informatica.

; nmm‘onm DE PROGRAMAS soc1;; RS
: CARG(P Dlretor de

"”_i',"Sochs R { s

- -3

ATR]BUICOES Planejar, orlentar supervisionar a elaborag:ao acompanhando e
avaliando os programas da area social; desenvolver estudos e projetos que contribuam
para obtengéio de resultados e melhoria da sua gestdio; realizar estudos situacionais |’
das necessidades apresentadas pelas unidades de atendimento socioassistencial ¢ de
acordo com os recursos disponiveis, definir a programagiio de trabalho a serem
desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
CARGO Chcfe de Progrsmas Sociais « 1 4 :-‘ '

ATRIBU]COES Elaborar acompanhar e avahar 0Ss programas da area soma!
desenvolver estudos e projetos que contribuam para obtengdo de resultados e
melhoria da sua gestdo; realizar estudos situacionais das necessidades apresentadas
pelas unidades de atendimento ' socioassistencial e de acordo com 0S recursos
disponiveis, definir a programagdo de trabalho a serem desenvolvidos.

i

i REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.
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DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO ADM]NISTRATIVO

CARGO Dlretor de Acompanhamento Admlmstratwo e Execu;:ﬁo de Pro;etos de
Acolh:mentoeAbngos g R f o

ATRIBUICOES Planejar, orlentar supeervmonar a elaboracao acompanhando e
avaliando os programas da area social; desenvolver estudos e projetos que contribuam
para obtengdio de resultados e melhoria da sua gestdio; realizar estudos situacionais
das necessidades apresentadas pelas unidades de atendimento socioassistencial e de
acordo com os recursos disponiveis, definir a' programagdo de trabalho a serem
desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica. -

CARGO: Chefe de Acompaphamento Adm1mstrat1vo e Execug:ﬁu de Proyttos de
Acolhlmento e Abrigos :

If

ATRIBU]COES Elaborar acompanhar e avallaf 0s programas da 4rea socnal
desenvolver estudos e projetos que contribuam para obtengdo de resultados e
melhoria da sua gestdo; realizar estudos situacionais das necessidades apresentadas
pelas unidades de atendimento socioassistencial e de acordo com os recursos
disponiveis, definir a programagéo de trabalho a serem desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental com;;leto. Conhecimentos basicos - de
| informatica. |

CARGO Assessor de Exacm;ﬁo de Pro;etos de Acolhxmenrto e Abngos :

ATRIBU]COES Assessorar diretamente o Dlretor deﬁnmdo dlretnzes onentando
e fiscalizando, de forma a garantir a consecugéo dos objetivos da Administragdo,
mediante utilizagdo racional e eficiente dos recursos piblicos; exercer outras
atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forem determinadas pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia de Renda.

REQUISITOS: Ensino Fu,ndamemal completo. Conhecimentos basicos de
informatica.

COMPANHIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

e T
2

GABINETE |
CARGO: Diretor-Geral da CMTT v ik , e e

ATRIBUICOES Cumprir e fazer cumprir a leglslac;ao de transno representar a
autarquia judicial e extrajudicialmente, bem como constituir procurador; submeter a
aprovagdo do Prefeito Municipal, nos prazos proprios, os or¢gamentos sintéticos e

NE 700 ; ey ¥ o B * e, Quiadra 33 Lole 24. Cent:o. Santo Antonio
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analiticos anuais e plurianuais e, quando necessario, os pedidos de créditos
adicionais; autorizar despesas de acordo com as dotagdes orcamentarias e ordenar
pagamentos em consonancia com a programagdo de caixa; assinar, juntamente com o
Diretor Administrativo Financeiro, cheques e ordens de pagamento; celebrar acordos,
contratos, convénios e outros atos administrativos, observados as normas e instrugoes
da Autarquia; autorizar e homologar as licitagdes para aquisi¢io de materiais e
| equipamentos e contrata¢@o de obras e servigos, observando as normas e instrugdes
pertinentes; praticar os atos relativos a administragdo de pessoal, respeitada a
legislagdo vigente; determinar a realiza¢do de pericias contabeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da Autarquia; promover a integragdo da Autarquia
aos demais 6rgios do Sistema Nacional de Trénsito e de interesse puiblico que atuam
no municipio. :

REQUISITO: Ensino Médio completo. CNH (minimo categoria B). Conhecimentos
em Especificos Legislagio de Transito (Comprovagio por meio de certificado
expedido por 6rgde reconhecido pélo MEC).

| CARGO: Assessor de Gabinete da Diretoria-Geral da CMTT

ATR]BUICOES Orgamzar e controlar comprormssos dlarios da Dlretona elaborar
relatorios, controle de compromissos publicos e organizagdo de arquivos;
implementac¢do de providéncias para cumprimento dos compromissos da Diretoria;
responder pela qualidade do fluxo de informagdes e do arquivamento de documentos,
otimizando o tempo no tramite de processos. '

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de P&uedaCMTT g n T R A
it i

ATRlBU]COES Supervnsmnar entrada e saxda de velculos no patlo destmado a
guarda de veiculos retidos/removidos por infragdo a legislagdo de transito ou ordem
judicial; zelar pela integridade dos documentos relativos a retengdes/remogio ¢
liberagio de veiculos; manter organizada e atualizada relagdo de veiculos
retidos/removidos ou liberados; reportzir imediatamente a superintendéncia qualquer
incidente envolvendo veiculos sob a custodia da CMTT e outras atribui¢des relativas

a guarda de veiculos retidos/removidos ou liberados.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informéticﬁ.
DIRETORIA DE PROGRAMACAO FINANCEIRA E ARMINISTRACAO

"CARGO: nmemr ae ngmmmo Fmanceim e Admxmstram ia Dm“tﬂm Gegal
daCMTT S it :

[

ATRIBU!COES Assessorar 0 Dlretor em todos 08 assuntos pertmentcs a area
administrativa, Orcamentéria e financeira e recursos humanos; assinar, juntamente

\
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com o Diretor, cheﬁues e demais documentos financeiros; coordenar o registro € a
movimentagdo, controle e a guarda dos processos administrativos; acompanhar e/ou
gerenciar os contratos celebrados pela CMTT; coordenar o suprimento dos materiais
permanentes e de consumo de todas as diretorias; coordenar as atividades de
administragdo de pessoal, assim como gerenciamento da folha de pessoal; manter o
servico administrativo, bem como baixar ordens de servigos relacionados com
aspecto financeiro; supervisionar o Setor de Compras, Almoxarifado e Patrimdnio da
CMTT; praticar os demais atos relativos a Tesouraria.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Nog¢des de Administrag@o financeira e recursos humanos.

CARGO: Assessar de Programaq&o Flnanccn-a e Admim&trap&o’ﬁa Dlretana Geral
JWCMTT. " e R :

- ! e

- A

ATRIBUICOES Exercer a gcrencxa dos servigos admlmstratwos 6 das operagoes
financeiras; orientar o gerenciamento de recursos humanos, administrar recursos
materiais e servigos terceirizados de sua drea de competéncia; planejar, dirigir e
controlar os recursos e as atividades da secretaria; acompanhar o atendimento as
consultas e aos requerimentos formulados; assessorar a chefia e o secretario nos
assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertinentes a area que lhe
forem atribuidas.

/

REQUISITO: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos “basicos de
informatica. Nogdes basicas de Administragdo financeira e recursos humanos.

DIRETORIA DE EDUCACAO PARA 0 MITO
CARGO Dxretor de Educar;ﬁo para [ Trﬁnsxto

ATRIBUICOES Elaborar o plano de educac;ao de transnto de acordo com as
diretrizes do governo municipal; detalhar os programas pertinentes dirigindo-os ao
povo, as empresas de transportes e aos motoristas em geral; coordenar campanhas,
cursos e eventos de educaciio de transito em colaboragéio com a secretaria municipal
de educagdo e outros orgdos publicos ou privados; preparar material didatico
adequado a execugdo dos programas de educagdo e treinamento no transito; difundir
as normas municipais sobre transito e-transportes publicos e mobilizar os usuarios
para colaborar com a fiscalizagdo da prefeitura; executar outras atribuigoes afins.

&
.‘ ¥

k73 ."3 ‘\Fr

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
CA'RGO Assessdtde Edueaf;io para o Tr&nsxto { v;':'x;’"’;_"-i-‘i-{f oA ,\ iy

ATRIBUICOES Assessorar na propositura e dlreg:ﬁo de programas de educagﬁo de
transito: auxiliar na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimoénio,
informatica e servigos para as dreas meios e finalisticas da diretoria de educagdo para
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o transito; auxiliar na defini¢do de diretrizes, planejamento, coordenagdo e supervisao
de agdes educativas, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga;
acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar
a chefia nos assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
A : DIRETQRIA BE SINAL]ZACKO V[ARlA{ ; 1
-CARGO Du'etor de Engenhana de Campo eTréfege T 5': Bt

: ATRIBUICOES Planejar _]UIItO a Companhla a execugdo de Smallzagﬁo vertlcal e
horizontal; coordenar o processo de sinalizagdo horizontal e vertical do sistema
viario; identificar e opinar por materiais e equipamentos mais adequados para serem
utilizados na sinalizagdo; executar a colocago, substitui¢io e retirada dos elementos
de sinaliza¢do do municipio; exibir relatérios continuos de anormalidades referente a
sinalizagdo vidria. Supervisionar o programa de  confec¢do, implantagio e
manutengdo de placas de sinalizagdo e outras indicagdes de trafego; definir as
prioridades da realizagdo de estudos e projetos relativos a sinalizagdo semaférica.

REQUISITO: Ensino Superior completo. Conhecimentos basicos de informatica.

'CARGO: Assessor déEngenhamdeCampoeTréfggo 3 } ok

Lo N

ATRIBUICOES Assegurar a mforma(;éo precisa, agil, seletlva e efetiva, de forma
a atender as necessidades ‘do processo de tomada de decisdes no ambito da diretoria
de sinaliza¢do vidria; promover e sugerir estudos para a implantagdo de novas
tecnologias na sinalizagdo do transito municipal; praticar os demais atos de assessoria
relativos a diretoria; acompanhar o atendimento as consultas € aos requerimentos
formulados; exercer outras atividades pertinentes a drea que lhe forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
D]RETORIA DE FISCALIZACAD
'CARGO Dn'etor de F;scahzaqﬁoda CMTT s e

ATRIBUICOES Auxlhar 0 Dlretor-Geral na elaboraqﬁo de estratégias e
organizagdo de operagdes de fiscaliZagdo dos contratos de transporte permitidos ou
autorizados pelo governo municipal; elaborar e planejar as atividades de fiscalizagdo
quando da realizagio de eventos em datas comemorativas; difundir as normas
municipais -sobre trinsito e transportes pablicos e mobilizar os usuarios para
colaborar com a fiscalizagdo da prefeitura. ‘
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REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
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CARGO: Assessor de Fiscalizagdo da CMTT ]j
ATRIBUICOES: auxiliar nos assuntos pertinentes as atividades a que estiverem
ligados; preparar os atos do Secretario; opinar sobre assuntos que lhe forem
encaminhados pelo Secretario; assistir o Secretario na Implantagdo de Programas de
Trabalhos na Secretaria; responder pelo expediente de competéncia do Secretario, no
impedimento legal deste, na auséncia do Cargo de Secretario Adjunto na Secretaria;
encaminhar ao Secretario todo o expediente realizado; dar suporte técnico as Divisdes
da Secretaria na auséncia de uma Unidade para esse fim; disseminar as diretrizes do
Secretdrio, quando solicitado as demais unidades da Secretaria; elaborar relatorios
periodicos das atividades desenvolvidas; outras fungdes que “lf forem designadas a
quem estiver assistindo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informética. . AR !

DIRETORIA DE TRANSPORTES URBANOS
CARGQ Dlreter de Trms;mrtea Urbanos LT

ATRIBU]COES Promover a execugdo das dlretrlzes govema.mentals relativas a
melhoria do sistema de trafego e de trinsito; autorizar, promover e supervisionar as
pesquisas e estudos visando a elaboragiio de projetos de engenharia de trafego e de
trinsito com a identificacdo das fontes de financiamento; empreender a organizagdo
do sistema de transito e trafego urbano, em colaborag@o com os 6rgdos competentes
do estado.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

CARGO Assessor de Transportes Urbanos.r., . st 1 % SR

ATRIBUICOES Sempre que solicxtado reallzar 08 contatos com entldades e
autoridades estaduais e federais, necessarios ao trabalho do departamento
acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar
o diretor nos assuntos atinentes a pasta; exercer outras atividades pertinentes a area
que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

SECRETARIA MUNICIPAL PARA POLmCAs PEms E IN’EEGRAQAO
i S SOCIAL

PR GAB!NETE u‘_. \ Al

CARGO Secretano Mumclpal para Polmcas Penais e Integragﬁo Socml

| 3
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ATRIBUICOES: Auxiliar o prefeito nos assuntos relacionados a6 cumprimento de
penas alternativas impostas pelo Poder Judiciario em forma de servigos a
Comunidade. Acompanhar e atestar a execugdo dos servigos, operar a logistica da
prestagdo de servigos a serem realizados por detentos enquadrados no regime de
ressocializagdo. Planejar, implantar, coordenar, dirigir, controlar, avaliar e fomentar
atividades relacionadas a implementagéo e gestdo de alternativas ao cércere.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conheciméntoébésicos em informatica.

CARGO: Diretor de Servigos para Politicas Penais e Integragio Social

ATRIBUICOES: Auxiliar o Secretario Municipal para Politicas Penais ¢ Integragdo
Social, coordenar e implementar politicas que promovam alternativas ao
encarceramento ¢ a reintegragao social de individuos em conflito com a lei.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal para Politicas Penais e
Integragdo Social

ATRIBUICOES: Despachar diretamente com o Secretario de Municipal para
Politicas Penais e Integragdo Social sobre os assuntos pertinentes a Secretaria;
Orientar, "planejar, coordenar, controlar e supervisionar a secretaria quanto a
tramitag@o dos processos, demandas diarias e documentos internos externamente de
cada departamento que compde a Secretaria; Realizar mensalmente a remessa da
documentagdo destinada ao'arquivo geral.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
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