PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

LEI N°. 2.215, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE
CAMPOS DE JULIO-MT, REVOGA LEIS
QUE ESPECIFICA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI, Prefeito do Municipio
de Campos de Julio, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes,
faz saber que a Camara Legislativa Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A estrutura administrativa e organizacional do Poder
Executivo Municipal é reorganizada nos termos dessa lei, observadas as
disposi¢oes da Lei Organica do Municipio e demais normas aplicaveis.

Art. 2° A Administragdo Municipal € compreendida da
Administragdo Direta, constituida pelos 6rgaos integrantes do Gabinete do
Prefeito, Procuradoria Geral, Secretarias Municipais e os 6rgdos integrados nas
suas estruturas administrativas.

Paragrafo udnico. Os o6rgdos da Administracdo Direta se
relacionam por vinculos hierarquicos com subordinagéo direta ao Prefeito.

Art. 3° A estrutura organizacional da Administragdo Direta do
compreende 0s seguintes 6rgaos e unidades administrativas:

| - Gabinete do Prefeito, érgdo composto pelos seguintes cargos
e unidades:

1.1 — Chefe de Gabinete, equiparado a status de Secretaria
Municipal, nos termos da Lei Municipal n®.1.895/2024;

1.2 - Procuradoria Geral;

1.2.1 - Assessoria Juridica;
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1.2.2 - Procuradoria Juridica — composta pelo cargo efetivo de
Procurador Juridico;
1.3 - Unidade de Controle Interno - composta pelo cargo efetivo

de Auditor Publico Interno;
1.3.1 — Ouvidoria - composta pelo cargo efetivo de Ouvidor.

Il- Secretaria Municipal de Administragéo, 6rgdo composto pelas
seguintes unidades administrativas:

2.1 - Assessoria em Gestao Administrativa

2.1.1 - Coordenadoria de Frotas da Administracao;

2.1.2 - Coordenadoria de Desenvolvimento Humano;

2.1.3 - Assisténcia Administrativa da Sede dos Conselhos;

2.1.4 - Assisténcia em Geréncia Administrativa;

2.2 - Junta Administrativa de Recursos de Infragéo;

2.3 - Procon;

2.4 Geréncia de Controle e Seguranga no Transito;

2.5 Geréncia de Central de Aquisigdes;

2.5.1 - Assisténcia da Central de Aquisicoes;

2.5.2 - Assisténcia do Estoque Municipal;

2.6 - Geréncia da Agéncia Municipal de Transito;

2.6.1 - Coordenador de Vistoria Veicular;

2.6.2 - Assisténcia da Agéncia Municipal de Transito;

2.7 - Geréncia de Contratos e Convénios;

2.8 - Geréncia de Contratagdes Publicas;

2.8.1 - Assisténcia em Contratagbes Publicas.

lll- Secretaria Municipal de Finangas, 6rgdo composto pelas
seguintes unidades administrativas:

3.1 - Assessoria de Gestado Financeira;

3.1.1 - Coordenadoria de Tesouraria;

3.1.2 - Assisténcia Financeira;
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3.2 - Geréncia Tributaria;
3.3 - Geréncia de Fiscalizagao Tributaria e Urbanistica;
3.4 - Geréncia de Contabil;

3.4.1 - Assisténcia Contabil.

IV- Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos Urbanos,
orgdo composto pelas seguintes unidades administrativas:

4.1 — Diregéo do DAE — Ambiental;

4.1.1 — Assisténcia Operacional do DAE - Ambiental

4.2 — Geréncia de Obras e Servigos Urbanos;

4.2.1 — Assisténcia em Servigos Urbanos;

4.2.2 — Assisténcia em Obras

4.3 — Geréncia em Manutencao de Estradas;

4.4 — Geréncia em Eletrificagdo Urbana e Predial;

4.4.1 — Assisténcia em Eletrificagdo Urbana e Predial;

4.5 — Geréncia em Controle de Abastecimento e Pecas;

4.5.1 — Assisténcia em Controle de Abastecimento e Pegas.

V- Secretaria Municipal de Saude, ¢érgdo composto pelas
seguintes unidades administrativas:

5.1 — Diregdo Administrativa Hospitalar;

5.2 — Assessoria em Desenvolvimento da Ate‘ngéo Primaria e
Vigilancia em Saude;

5.2.1 — Unidades Basicas de Salde — composto por servidores
de cargo efetivo na area da saulde;

5.3 — Assessoria Administrativa em Salde;

5.3.1 — Geréncia de Convénios e Programas da Saude;

5.3.2 — Geréncia em Frotas;

5.3.3 — Coordenadoria em Gestdo de Desenvolvimento Humano:

5.3.4 — Assisténcia em Planejamento e Orgamento da Salde;

5.3.5 — Assisténcia em Gestdo Contratual da Saude;
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5.3.6 — Assisténcia em Sistemas de Informacao;

5.3.7 — Assisténcia Administrativa em Saude;

5.3.8 — Assisténcia de Gerencia da Saude;

5.4 —Assessoria em Desenvolvimento da Atengéo
Especializada, Regulagéo e Farmacéutica;

5.4.1 — Geréncia em Transporte de Urgéncia e Emergéncia;

5.4.2 — Geréncia da Assisténcia Farmacéutica e Laboratorial;

5.4.3 — Geréncia em Regulagéo;

9.4.4 — Geréncia em Monitoramento e Avaliagdo em Saude;

5.4.4.1 — Assisténcia em Mobilidade de Pacientes.

VI- Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento

Social, 6rgdo composto pelas seguintes unidades administrativas:

6.1 — Diretoria do Centro de Referéncia Social;

6.1.1 — Coordenadoria de Assuntos Sociais;

6.1.2 — Assisténcia em Assuntos Sociais;

6.2 — Geréncia da Protegdo Social Basica;

6.2.1 — Coordenadoria do Centro de Convivéncia do Idoso;

6.2.2 — Assisténcia Administrativa em Assisténcia Social;

6.3 — Geréncia de Protegéo Social Especial;

6.3.1 — Coordenadoria de Programas e Projetos Sociais;

6.4 — Geréncia de Inclusdo Produtiva.

VII- Secretaria Municipal de Educagéo, érgdo composto pelas
seguintes unidades administrativas:

7.1 — Assessoria Pedagogica em Educagdo do Ensino
Fundamental — composta por servidor efetivo na area da educagao;

7.2 —Assessoria Pedagdgica em Educagdo da Educagio
Infantil- composta por servidor efetivo na area da educacéo;

7.3 —Coordenadoria em Desenvolvimento Humano da
Educacao;
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7.4 — Geréncia em Convénios e Programas da Educacéo;
7.5 — Geréncia em Transporte Escolar;

7.6 — Unidades Escolares — composta por servidores efetivos na
area da educacdo, mediante processo seletivo por critério de mérito e
desempenho;

7.6.1 — Coordenadoria das Unidades Escolares — composta por
servidores efetivos na area da educacgéo;

7.6.1.1 — Assisténcia em Nutrigao Escolar;
7.6.1.2 — Assisténcia em Gestao Administrativa;
7.6.1.3 — Assisténcia Escolar.

VIII- Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, 6rgdo
composto pelas seguintes unidades administrativas:
8.1 — Geréncia em Cultura e Turismo;
8.1.1 — Assisténcia em Cultura e Turismo;
8.2 — Geréncia Desportiva e Lazer,
8.2.1 — Assisténcia Desportiva;
8.3 — Geréncia de Ensino Musical;

8.3.1 — Assisténcia Instrumental e Vocal.

IX- Secretaria Municipal de Comunicagéo, 6rgdo composto
pelas seguintes unidades administrativas:
9.1 — Geréncia de Comunicagdo, Redagéo e Designer Editorial
9.1.1 — Assisténcia em Comunicag&o;

9.2 — Geréncia de Imagem e Sonorizagao

X- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio
Ambiente, érgdo composto pelas seguintes unidades administrativas:
10.1 — Diregé@o de Conservagdo de Meio Ambiente;
10.1.1 — Assisténcia em Fiscalizagdo Ambiental;

10.1.2 — Assisténcia em Meio Ambiente e Educacdo Ambiental:
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10.2 — Geréncia em Desenvolvimento Agropecuario e Inspecgéo
Sanitaria;

10.2.1 — Assisténcia em Desenvolvimento Agropecuarios;

10.3 — Geréncia em Desenvolvimento da Agricultura Familiar;

10.4 — Geréncia em Limpeza Urbana;

XlI- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
orgao composto pelas seguintes unidades administrativas:
11.1_— Geréncia em Desenvolvimento Industrial, Comércio e
Servigos;
11.1.1 — Assisténcia Administrativa em Comércio e Servigos;
11.2 — Geréncia de Apoio ao Microempreendedor Individual;
11.2.1 — Assisténcia Administrativa da Sala do Emprego;

XlI- Secretaria Municipal de Planejamento e Orgamento, 6rgéo
composto pelas seguintes unidades administrativas:
12.1 — Assessor em Servigos de Engenharia e Arquitetura;
12.2 — Geréncia em Planejamento Orgamentario;

12.2.1 = Assisténcia em Planejamento Orgamentario.

CAPITULO Il
DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 4° As relagdes juridicas entre a Administragdo Municipal
e os servidores pautar-se-do pelas seguintes diretrizes basicas:

I - Valorizagéo e dignificagdo do servidor e da fungdo publica;

Il - Profissionalizagéo e aperfeigoamento do servidor publico;

lll- Constituigdo de quadros dirigentes, mediante a formacéo

e aperfeicoamento de administradores capacitados, de forma a garantir a
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qualidade, produtividade e continuidade da agdo administrativa, em consonancia
com os deveres funcionais estabelecidos em lei;

IV - Fixagdo de quantitativo de servidores de acordo com as
reais necessidades de funcionamento de cada 6rgao;

V - Adogao de providéncias para a permanente verificagdo do
pessoal ocioso na Administragdo Municipal, a fim de promover sua absorgdo nas

atividades do érgao ou de outro.

Art. 5° As normas regulamentares ao pessoal do servigo

publico serdo ajustadas as diretrizes estabelecidas no artigo quarto.

Art. 6° A Administragdo Municipal obedecera aos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e da eficiéncia, além da
primazia do interesse publico sobre o privado, da motivagdo dos seus atos, da
razoabilidade e proporcionalidade, da continuidade, com objetivo permanente de
garantir aos cidaddos a justica social e o desenvolvimento sustentavel,
privilegiando em todos os seus atos e agdes os seguintes fundamentos:

I- O planejamento, direcionado a integragédo de iniciativa,
aumento de teor de racionalidade nos processos de decisdo, de alocagdo de
recursos e combates a forma de desperdicio, de paralelismo e de distorgdes
administrativas;

Il - A coordenagdo direcionada a atuagdo harmoniosa, dos
dirigentes dos 6rgdos da Administragéo Municipal;

lll- A delegagéo de competéncia, direcionada a transferéncia
de atribuigdes entre autoridades de diferentes niveis hierarquicos;

IV- O controle e avaliagdo, direcionada ao conhecimento,
acompanhamento, exame critico e perfeigdo, juridica das atividades
administrativas;

V- A desburocratizagdo direcionada a simplificagdo continua
dos processos de agdo administrativa e a facilitagdo do acesso da comunidade

aos orgdos da Administracdo Municipal.

2

CNPJ: 01.614.516/0001-99 — Municipig de Campos de Jilio — MT
Av. Valdir Masutti, N® 779 W — Loteamento Bom Jardim — Campos de Jdlio-MT — CEP: 78319-000 -Fone (65) 3387-2800




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

Art. 7° O planejamento das agdes da Administragdo Municipal
sera o principal instrumento para o desenvolvimento urbano, econémico e social
do municipio, sempre respeitando a histéria, a cultura e a probidade
administrativa.

Art. 8° Os cargos comissionados seréo preenchidos por livre
nomeacao e exoneragdo do Prefeito, conforme a conveniéncia e oportunidade
administrativa, respeitados os principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 9° Aos Secretarios Municipais cumprem exercer nos
exatos termos de sua funcdo, a administragdo de sua pasta com respeito a
probidade, moralidade, ética, eficiéncia e hierarquia, visando sempre o bom
cumprimento do servigo publico e praticar a politica governamental e
administrativa, tracada em comum acordo com os demais Secretarios, acatadas
e aceitas pelo Prefeito, sem prejuizo de outras pronunciagdes em sede

administrativa.

Art. 10. No exercicio de suas fungdes, cabe aos Secretarios
orientar, coordenar e executar as atividades dos 6rgdos e das entidades da
administragdo municipal, na area de sua competéncia, referendar os atos e os
decretos do Prefeito e expedir instrugées para a execugéo das leis, dos decretos

e dos regulamentos.

Art. 11. Os cargos em comissao previstos nessa lei terdo suas
remuneragoes fixadas de acordo com os padrées e quantidade de vagas
constante do Anexo | e serdo preenchidos de acordo com a estrutura
administrativa que compde cada oOrgdo, atendendo sempre as reais

necessidades da locagdo dos seus servigos.
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Art. 12. Os cargos referidos nessa lei serao lotados nos
orgéos do Executivo Municipal, a critério do Prefeito e os seus titulares exercerao
as atribuigdes conferidas nos atos legais e regulamentares de organizagéo ou
estruturagdo dos o6rgaos onde estejam lotados e aqueles que Ihes forem

delegados pelos respectivos titulares.

Art. 13. Em atendimento ao artigo 37, inciso V da Constituicdo
Federal, fica reservado o percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos em
comiss&o para serem preenchidos obrigatoriamente por servidores do quadro de
efetivos.

Art. 14. O servidor efetivo podera ser nomeado para o
exercicio de cargo comissionado, desde que haja interesse da administracéo

publica e respeito as disposicoes legais aplicaveis.

Art. 15. Caso o servidor efetivo assuma cargo comissionado,
podera optar entre o recebimento da remuneragdo correspondente ao cargo em
comisséo, ficando sujeito ao desempenho das atribuigées do cargo ou podera
optar por manter a remuneragdo do cargo efetivo, acrescido do valor de R$
1.285,00 (um mil, duzentos e oitenta e cinco reais) mensais, a titulo de

compensacgao pela ocupagdo do cargo comissionado.

Paragrafo unico: A opgdo prevista no caput somente sera

aplicada enquanto o servidor permanecer no cargo comissionado.

Art. 16. O servidor efetivo que optar por um cargo
comissionado, ficara sujeito ao regime de dedicagdo exclusiva e as normas de
acumulagdo de cargos publicos, ndo podendo exercer fungdes que configurem

incompatibilidade de horarios ou atividades.

CAPITULO IlI
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DAS FUNCOES GRATIFICADAS- FG

Art. 17. As fungdes gratificadas serdo exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, cuja nomeagéao
também sera de livre escolha do Chefe do Poder Executivo, de modo que, em
situagdo idéntica aos cargos em comissao, destinam-se apenas as atribuigoes
de Assessoria, Coordenadoria, Fiscalizagdo de Contratos e Assisténcia, cuja
simbologia remuneratoria sera definida no Anexo Il dessa lei, observadas as
necessidades do servigo publico e as disposigcdes legais aplicaveis:

I- Assessoria: Funcdo de Confianga destinada a servidores
com elevado nivel de responsabilidade e que atuam diretamente na formulagéo
e implementagéo de politicas publicas, oferecendo apoio estratégico ao Prefeito
e aos Secretarios Municipais. A Assessoria devera possuir qualificagéo técnica
e experiéncia em gestdo publica, com o objetivo de fornecer suporte
especializado em areas-chave, como planejamento, finangas, satde, educagéo

e outras, conforme as necessidades da administragéo.

lI- Coordenadoria: Fungdo de Confianca destinada a
servidores responsaveis pela coordenagéo e supervisio de atividades e projetos
especificos dentro das secretarias ou drgdos municipais. A Coordenadoria deve
ser capaz de gerenciar equipes, otimizar processos € garantir a execugéo eficaz
das agdes administrativas. A fungdo exige experiéncia prévia em gestdo,
capacidade de lideranga e competéncias técnicas compativeis com as areas de
atuagao.

lll- Fiscal de Contratos: Funcéo de Confianga destinada a
servidores responsaveis para acompanhar e fiscalizar a execucgéo dos contratos
firmados pela administragéo publica, verificando o cumprimento pelas partes das
obrigagbes estabelecidas. Entre suas fungdes, destacam-se a fiscalizagéo da
qualidade e prazos de entrega de bens e servigos, a verificagdo do cumprimento
das condigbes previstas no contrato e a elaboragao de relatérios de desempenho

dos contratados. O Fiscal de Contratos %ve ainda emitir pareceres sobre a
A
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necessidade de alteragdes contratuais e orientar os gestores e contratados
sobre questdes técnicas e legais, assegurando que os interesses publicos sejam
resguardados.

IV- Assisténcia: Fungéo de Confianca destinada a servidores
com elevado nivel de responsabilidade, que atuam diretamente no apoio a
implementagéo de politicas publicas, auxiliando o Prefeito e os Secretarios
Municipais. A Assisténcia na fungdo, devera possuir qualificagdo técnica e
experiéncia em gestdo publica, com o objetivo de fornecer suporte especializado
em areas-chave, como planejamento, finangas, saude, educagdo e outras,

conforme as necessidades da administragéo.

Art. 18. A atribuicdo das funcdes de confianga sera baseada
em critérios de competéncia, experiéncia e capacidade técnica do servidor,

conforme as demandas especificas da gestéo publica.

Paragrafo Unico. Os servidores nomeados para fungdes de
confianga deverdo atuar com respeito aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia e hierarquia, buscando sempre a

qualidade na execugéo dos servigos publicos.

Art. 19. As funcbes de confianga poderdo ser destituidas a
qualguer momento, segundo a conveniéncia e oportunidade administrativa, sem

prejuizo do vinculo funcional do servidor ocupante do cargo efetivo.

Art. 20. As atividades da Administracéo Municipal tém como
objetivo Unico a promogéo e defesa dos interesses que a Constituigdo, a Lei

Orgénica e as leis esparsas qualificarem como proprios da coletividade.

Art. 21. Para alcangar os objetivos da administracdo, as
atividades administrativas municipais reger-se-do pelos principios e

instrumentos de agdo estabelecidos nessa Lei.

07
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CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. A relagao de cargos de provimento em comissdo com

a quantidade de vagas e padrao de remuneracdo, constam no Anexo |.

Art. 23. As fungdes de confianga e seus valores constam

definidas no Anexo Il.

Art. 24. A representagéo grafica da estrutura administrativa

do municipio & a constante no Anexo Ill.

Art. 25, As atribuigdes, remuneragéo, condi¢des de trabalho
e requisitos de provimento dos cargos comissionados previstos nessa lei

constam definidas no Anexo |V.

Art, 26. Os 6rgdos municipais que compdem a estrutura
administrativa de que trata essa lei funcionardo perfeitamente articulados entre

si, em regime de mutua colaboragéo.

Art. 27. As disposi¢bes dessa lei vinculam-se integralmente
ao Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio e demais legislagdo aplicavel
a espécie.

Art. 28. O municipio consignara anualmente, recursos
orgamentarios destinados a capacitagdo de seus servidores, na busca

permanente da melhoria dos servigos colocados a disposigdo dos municipes.

Art. 29. As Secretarias Municipais que tiveram suas
denominagbes alteradas, ndo precisardo promover a transposigdo dos

respectivos saldos orgamentarios, os quais serdo automaticamente consignados -
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nas novas pecas de planejamento, garantindo a continuidade da execugao

orgamentaria e administrativa sem prejuizos a gestao publica.

Art. 30. As despesas decorrentes da execugcdo dessa lei
correrdo a conta das dotacbes orgamentarias proprias, suplementadas se
necessario.

Art. 31. Essa lei entra em vigor na data de sua publicag3o.

Art. 32. Revogam-se a Lei Municipal n°® 327, de 30 de maio
de 2007, suas alteragbes e as disposi¢gdes em contrario, a Lei Municipal n°. 921,
de 26 de junho de 2018 e a Lei Municipal n°. 472, de 12 de junho de 2011.

Campos de Julio - MT, de fevereiro de 2025,

S PARMEGGIANI
Prefeito de Campos de Julio/MT
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO)

] QUANTIDADE PADRAO DE VALOR R$
AGENTES POLITICOS DE VAGAS REMUNERACAO
Secretarios Municipais 11 Subsidio 14.143,95
QUANTIDADE PADRAO DE
CARGOS COMISSIONADOS LOTADOS NO GABINETE DO PREFEITO DEVAGAS | REMUNERACAO VALOR R$
Chefe de Gabinete 01 CcC1 14.143,95
Procurador Geral 01 EE3 10.304,97
Assessor Juridico 01 CC4 6.906,01
CARGOS COMISSIONADOS LOTADOS NA~SECRETARIA MUNICIPAL DE QUANTIDADE| PADRAQ DE_ VALOR R$
ADMINISTRACAOQ DE VAGAS |REMUNERACAOQ
Assessor em Gestdo Administrativa 01 (36 6.493,74
Gerente de Contratagdes Publicas 01 CC6 5.657,58
Gerente da Central de Aquisigbes 01 CC6 5.657,58
Gerente de Controle e Seguranga no Transito 01 CC6 5.657,58
Gerente da Agéncia Municipal de Transito 01 CCe 5.657,58
Gerente de Contratos e Convénios 01 cCe 5.657,58
Coordenador de Frotas da Administragao 01 CcC7 4.284,12
Coordenador de Vistoria Veicular 01 cCc7 4.284,12
Coordenador de Desenvolvimento Humano 01 cc7 4,284,12
Assistente da Agéncia Municipal de Transito 01 cCc8 3.562,18
Assistente de Estoque 01 cc8 3.562,18
Assistente de Contratagdes Publicas 01 CC8 3.562,18
Assistente de Geréncia Administrativa 12 CC9 2.771,57
Assistente Administrativo da Sede dos Conselhos 01 CcC9 2:771,57
QUANTIDADE PADRAO DE
CARGOS COMISSIONADOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS DE VAGAS | REMUNERACAO VALOR R$
Assessor de Gestao Financeira 01 CC5 6.493,74
Gerente de Fiscalizagdo Tributaria e Urbanistica 01 CC6 5.657,58
Gerente Tributario 01 CC6 5.657,58
Gerente Contabil 01 CC6 5.657,58
Coordenador de Tesouraria 01 ({67 4.284,12
Assistente Contabil 01 ccs 3.562,18
Assistente Financeiro 01 (o] 2.771,57
CARGOS COMISSIONADOS LOTADQOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E | QUANTIDADE| PADRAO DE
SERVIGOS JRBANOS DE VAGAS |REMUNERACAO VALOR R
Diretor do DAE - Ambiental 01 CC5 6.493,74
Gerente de Eletrificagdao Urbana e Predial 01 CCh 5.657,58
Gerente de Manutencao de Estradas 01 CC6 5.657,58
Gerente de Obras e Servicos Urbanos 01 CC6 5.657,58
Gerente de Controle de Abastecimento e Pegas 01 CcC6 5.657,58
Assistente de Eletrificacdo Urbana e Predial 01 CcC8 3.562,18
Assistente Operacional do DAE-AMBIENTAL 01 cc8 3.562,18
Assistente de Servigos Urbanos 01 [ofet:] 3.562,18
Assistente de Controle de Abastecimento e Pegas 01 [oe:] 3.562,18
Assistente de Obras 01 CC9 2.771,57
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c“os COMISSIONADOS LOTADOS NA SECKEVRIAMUNMDIOACISS SHgnint JOYOVEpADE| PADRAODE [ o oo
- DEVAGAS _|REMUNERACAO
Diretor Administrativo Hospitalar 01 CC2 11.339,08
Assessor de Desenvolvimento da Atengdo Primaria e Vigildncia em Salde 01 CC5 6.493,74
Assessor Administrativo em Saude 01 CC5 6.493,74
Assessor de Desenvolvimento da Atengédo Especializada, Regulagio e Farmacéutica 01 CCs 6.493,74
Gerente de Frotas 01 CC6 5.657,58
Gerente de Transporte em Urgéncia e Emergéncia 01 CC6 5.657,58
Gerente de Monitoramento e Avaliagdo em Saude 01 cCe 5.657,58
Gerente de Convénios e Programas da Salde 01 CC6 5.657,58
Gerente da Assisténcia Farmacéutica e Laboratorial 01 CCh 5.657,58
Gerente de Regulagio 01 CC6 5.657,58
Coordenador de Desenvolvimento Humano da Satde 01 CcC7 4.284,12
Assistente de Gestao Contratual da Satde 01 CC8 3.562,18
Assistente de Mobilidade de Pacientes em Satde 01 CC8 3.562,18
Assistente de Planejamento e Orgamento em Satde 01 CC8 3.562,18
Assistente Administrativo da Sadde 04 CC8 3.562,18
Assistente de Sistema de Informagédo da Satde 01 oe:] 3.562,18
Assistente de Geréncia em Salide 08 CCo 2.771,57
CARGOS COMISSIONADOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA| QquANTIDADE| PADRAO DE VALOR R$
E DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE VAGAS |REMUNERACAO
Diretor do Centro de Referéncia Social 01 CC5 6.493,74
Gerente de Protegdo Social Basica 01 CC6 5.657,58
Gerente de Protegdo Social Especial 01 CC6 5.657,58
Gerente de Inclusdo Produtiva 01 CC6 5.657,58
Coordenador de Assuntos Sociais 01 cc7 4.284,12
Coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso 01 cc7 4.284,12
Coordenador de Programas e Projetos Sociais 01 CcC7 4.284,12
Assistente Administrativo do Social 02 CC8 3.562,18
Assistente de Assuntos Sociais 03 CcC9 2.771,57
= QUANTIDADE | PADRAO DE
CARGOS COMISSIONADOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO DEVAGAS |REMUNERACAO VALOR R$
Gerente de Transporte Escolar 01 CC6 5.657,58
Gerente de Convénios e Programas da Educagio 01 CCh 5.657,58
Coordenador de Desenvolvimento Humano da Educagédo 01 cc7 4.284,12
Assistente em Nutrigdo Escolar 01 cC8 3.562,18
Assistente em Gestdo Administrativa 03 CC8 3.562,18
Assistente Escolar 12 CcC9 2.771,57,
CARGOS COMISSIOANDOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, |QuANTIDADE| PADRAO DE
ESPORTE E TURISMO DEVAGAS |REMUNERACAQ| VALORRS
Gerente de Cultura e Turismo 01 CcC6 5.657,58
Gerente de Desporto e Lazer 01 CC6 5.657,58
Gerente de Ensino Musical 01 CC6 5.657,58
Assistente de Cultura e Turismo 01, CcC8 3.562,18
Assistente Instrumental e Vocal 01 CcC8 3.562,18
Assistente de Esporte 03 [ofe] 2.771,57
CARGOS COMISSIOANDOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE QUANTIDADE | PADRAO DE
COMUNICACAO DEVAGAS |REMUNERACAD| VALORRS
Gerente de Redagdo, Comunicagéo e Designer Editorial 01 CCh 5.657,58
Gerente de Imagem e Sonorizagdo 01 CC6 5.657,58
Assistente de Comunicagido 01 CcCc8 3.562,18
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PADRAO DE

”ARGOS COMISSIONADOS LOTADOS NA WEM?&B‘&]WIO. mt .%WTBPE E VALOR R$
i .. REMQNERAS;AO
|Diretor de Conservagdo do Meio Ambiente 01 CCs 6.493,74
Gerente de Desenvolvimento Agropecuério e Inspegédo Sanitaria 01 CC6 5.657,58
Gerente de Desenvolvimento da Agricultura Familiar 01 CC6 5.657,58
Gerente de Limpeza Urbana 01 CCé 5.657,58
Assistente de Fiscalizagdo Ambiental 01 Cccs 3.562,18
Assistente de Meio Ambiente e Educagdo Ambiental 01 CC8 3.562,18
Assistente de Desenvolvimento Agropecuario 01 CC8 3.562,18
CARGOS COMISSIONADOS LOTADOS NA SECBETARIA MUNICIPAL DE QUANTIDADE | PADRAO DE_ VALOR R$
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DE VAGAS |REMUNERACAO
Gerente de Desenvolvimento Industrial, Comércio e Servigos 01 CC6 5.657,58
Gerente de Apoio ao Microempreendedor Individual-MEI 01 CCo 5.657,58
Assistente Administrativo em Comércio e Servigos 01 CC8 3.562,18
Assistente Administrativo da Sala do Emprego 01 CC9 2.771,57
CARGOS COMISSIONADOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE QUANTIDADE | PADRAO DE VALOR R$
PLANEJAMENTO E ORGAMENTO DE VAGAS |REMUNERACAO
Assessor de Servigos de Engenharia e Arquitetura 02 CC5 6.493,74
Gerente de Planejamento Orgamentério 01 CCh 5.657,58
Assistente de Planejamento Orgamentario 01 CC9 2.773,57

4
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ANEXO I

DAS FUNGOES GRATIFICADAS - FG

Fungdes

Forma de Provimento

Padréo

Valor

Vagas

Assessoria
Pedagogica

Exercida exclusivamente por
servidor ocupante de cargo
efetivo, cuja nomeagao sera de
livre escolha do Chefe do Poder
Executivo.

FG-1

R$ 4.000,00

Assessoria em
Protegdo de Dados -
DPO

Exercida exclusivamente por
servidor ocupante de cargo
efetivo, cuja nomeagdo sera de
livre escolha do Chefe do Poder
Executivo.

FG-2

R$ 2.000,00

Fiscal de Contratos

Exercida exclusivamente por
servidor ocupante de cargo
efetivo, cuja nomeagdo seré de
livre escolha do Chefe do Poder
Executivo

FG-3

R$ 1.285,00

Coordenador de
Assisténcia em Salde

Exercida exclusivamente por
servidor ocupante de cargo
efetivo, cuja nomeagao sera de
livre escolha do Chefe do Poder
Executivo.

FG-3

R$ 1.285,00

Assisténcia de
Atendimento ao
Consumidor

Exercida exclusivamente por
servidor ocupante de cargo
efetivo, cuja nomeagéo sera de
livre escolha do Chefe do Poder
Executivo.

FG-4

R$ 925,75

Assisténcia em
Geréncia

Exercida exclusivamente por
servidor ocupante de cargo
efetivo, cuja nomeacgdo sera de
livre escolha do Chefe do Poder
Executivo.

FG-4

R$ 925,75

12

Assisténcia em
Suporte Operacional

Exercida exclusivamente por
servidor ocupante de cargo
efetivo, cuja nomeagdo sera de
livre escolha do Chefe do Poder
Executivo,

FG-5

R$ 625,00
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ANEXO 1l

DA REPRESENTAGAO GRAFICA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
(ORGANOGRAMA)

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GABINETE DO PREFEITO

~ Unidades Administrativas de Assessoramento Superior por Servidores Efetivos

 Unidades Administrativas de Assessoramento Superior por Servidores Comissionados

'Unidade Administrativa de Assessoramento
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO

- Assessoriaem
. Gestdio
. Administrativa.
Coordenadoria Coordenadoria de
deFrotasda ——— Desenvolvimento -
Administracio ano

Assisténcia
<~ Administrativa da
Sede dos Conselhos

Assisténcia em

. Assisténcia em
Assisténcia dl Contratagdes
- Centralde ~ Pdblicas
- Aquisigdes '
Assisténcia do Assisténcia da
Estoque Agéncia Municipal
Municipal de Transito

Unidade Colegiada de Julgamento de Recursos Administrativos
—Unidade de Defesa e Fiscalizagdo de Relagdo de Consumo
Unidade Administrativa de Assessoramento S‘uperior
- Unidade Administrativa em Nivel de Dire¢do

Unidade Administrativa em Nivel de Chefia

Unidade Administrativa em Nivel de Assessoramento
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS

A§sfténbéncia
Contébil p

Unidade Administrativa de Assessoramento Superior

~ Unidade Administrativa em Nivel de Direciio

- Unidade Administrativa em Nivel de Chefia

‘Unidade Administrativa em Nivel de Assessoramento
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVIGCOS URBANOS

| Assisténcia Operacional
do DAE - Ambiental

=

é';‘,i_ch de Oi:rgs e
cos Urbanos

Geréncia em Eletrifi 0
Urbana ePredial

N

Assisténcia em Controle de
Abastecimento e Pegas

Unidade Administrativa de Assessoramento Superior

Unidade Administrativa em Nivel de Direcdo

Unidade Administrativa em Nivel de Assessoramento
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Assisténcia de Geréncia em
Saude

rénda em Frotas

i

:&}ﬁ_t_é“dﬂ em Sistema de Assisténcia Administrat
- Informagio em Saiide

Assisténcia em Mobilidade
de Pacientes

Unidades Administrativas em Nivel de Diregio por Servidores Efetivos
Unidade Administrativa de Assessoramento Superior

Unidade Administrativa em Nivel de Diregéo
~ Unidade Administrativa em Nivel de Chefia

Unidade Administrativa em Nivel de Assessoramento
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Coordenadorde |
Assuntos Sociais

‘Assisténcia
‘- Administrativaem
Assisténcia Social

nidade Administrativa de Assessoramento Superior

Unidade Administrativa em Nivel de Direcao
~ Unidade Administrativa em Nivel de Chefia

Unidade Administrativa em Nivel de Assessoramento

y
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL EDUCAGAO

Assisténcia em Nutricdo | Assisténcia em Gestio
Escolar ministrativa Escolar

Unidades Administrativas de Assessoramento Superior por Servidores Efetivos

_Unldades Administrativas em Nivel de-leéé?ﬁi'pﬁ‘!:ﬁgtﬁ@@?rﬁéﬂv% S S

~ Unidade Administrativa em Nivel de Dire¢do

 Unidade Administrativa em Nivel de Chefia

Unidade Administrativa em Nivel de Assessoramento
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA, ESPORTE E TURISMO

nidade Administrativa em Nivel de Diredo’

Unidade Administrativa em vael de Assessorament

OS DE JULIO
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
COMUNICACAO

nidade Administrativa em Nivel de Diregio
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE

Assisténcia e
Fiscalizaca
Ambiental

De;séiivﬁl'v'ﬁﬁ ento :
Agropecudrio

Unidade Administrativa de Assessoramento Superior

~ Unidade Administrativa em Nivel de Diregio

Unidade Administrativa em Nivel de Assessoramento
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

' Unidade Administrativa em Nivel de Direcio

Unidade Administrativa em Nivel de Assessoramento
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E ORGCAMENTO
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ANEXO IV

DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES

DOS CARGOS LOTADOS NO GABINETE DO PREFEITO:
CHEFE DE GABINETE:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-1 R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Superior.

Atribui¢cbes Especificas:

I - Dar suporte ao Prefeito no desempenho de suas fungées como Chefe do Executivo,

examinando e preparando o expediente submetido a despacho:
Il - Elaborar, digitar e editorar os documentos oficiais do Gabinete:

lll - Examinar os demais documentos e expedientes submetidos a assinatura do
Prefeito;

IV - Elaborar e controlar a agenda do Prefeito:
V - Protocolar entrada e saida de documentos;

VI- Controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios destinados a acdes de

responsabilidade do Gabinete;
VII - Fiscalizar o controle de ponto e pagamento dos servidores vinculados ao Gabinete;

VIII - Encaminhar os assuntos pertinentes as diversas unidades do Governo Municipal

e articular o fornecimento de apoio;
IX - Dar suporte ao Prefeito em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

X - Organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legislagao, oficios

e decretos;

Xl - Organizar salas e ambientes de reuniées:

o
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Xl - Orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de competéncia das

unidades administrativas do Gabinete:

Xlll- Acompanhar e analisar a elaboragéo de Projeto de Lei, vetos e oficios e o seu
encaminhamento para o Legislativo Municipal, as tratativas pertinentes aos assuntos

legislativos;

XIV - Enviar a Camara Municipal os projetos de leis assinados pelo Prefeito, bem como
recepcionar a devolutiva dos projetos aprovados pelo Legislativo, submetendo-os ao
orgdo competente e controlando os prazos legais para sancdo e/ou veto;

XV - Promover a publicagéo das leis e atos oficiais do Gabinete:

XVI - Providenciar e coordenar a programagao de audiéncias e entrevistas do Prefeito,

assim como planejar a disponibilizagéo de tempo para as suas atividades institucionais;

XVII - Controlar e supervisionar, direta ou indiretamente, todas as atividades
do Gabinete;

XVIII- Identificar e avaliar oportunidades de parcerias com organizagoes institucionais

externas ao Governo Municipal;

XIX - Desenvolver o relacionamento com organizagdes institucionais externas ao
Governo Municipal, articulando estratégias para estabelecer parcerias em programas
de sustentabilidade e responsabilidade social:

XX - Responsabilizar pela vigilancia dos prédios municipais, pelo servigo de portaria e

informagdes do pago municipal;

XXI - Elaborar a solicitagdo de diérias e os relatérios de prestacéo de contas de viagem
do Prefeito;

XXII - Solicitar levantamentos, estudos e analises que sirvam de apoio para subsidiar
decisdes do Prefeito;

XXl - Controlar o patriménio do Gabinete e as agOes de conservagéb dos bens;

XXIV- Controlar a regularidade de revis3o, documentagéo, abastecimento, manutengéo

de limpeza, pneus e acessoérios dos veiculos do gabinete;
XXV - Gerir as atividades de seguranca ao Prefeito:

XXVI- Desenvolver outras atividades inerentes a sua fungdo, determinadas pelo Chefe

de Gabinete do Executivo, no ambito de sua competéncia;
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XXVII - Exigir dos érgéos da administragdo municipal a alimentagdo e manutengéo das

informagdes no Portal da Transparéncia.

PROCURADOR GERAL
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-3 - R$ 10.304,97 (dez mil, trezentos e quatro reais e noventa e sete
centavos)
NiUmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacédo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Superior e Registro.na Ordem dos Advogados do Brasil.
As atribuigoes do cargo constam na Lei Municipal n°. 510, de 6 de margo de 2012.

ASSESSOR JURIDICO
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragio pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-4 - R$ 6.906,01 (seis mil, novecentos e seis reais e um centavo).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superior e Registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

As atribui¢ées do cargo constam na Lei Municipal n°. 1.651 de 21 de margo de
2023.

ATRIBUICOES E DESCRICAO DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacao e exoneragédo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
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Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigées Especificas:

I- Coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo as diversas
secretarias municipais, garantindo a integragdo dos servigos administrativos e o

cumprimento das demandas internas;

II- Desenvolver e implementar politicas publicas de gestdo de pessoas, visando a
melhoria da qualidade e da eficiéncia no atendimento ao publico e no desempenho das

atividades da administragdo municipal;

I1l- Executar as atividades relacionadas ao recrutamento, selecdo, capacitacéo, controle
funcional e exames de satde dos servidores municipais, assegurando que os processos
de gestdo de pessoal atendam aos requisitos legais e as necessidades da administracdo
publica;

IV- Coordenar a implementagéo de programas de salde e seguranga no trabalho para

os servidores municipais, visando garantir um ambiente de trabalho seguro e saudavel;

V- Promover a transparéncia na gestdo publica, coordenando a disponibilizagdo de
informagdes e documentos administrativos, conforme a Lei de Acesso a Informacéo,

para que a populagdo tenha acesso aos dados relevantes da administracéo;

VI- Coordenar a gestdo de contratos administrativos, desde a formalizagdo até o
acompanhamento da execugdo, assegurando o cumprimento das clausulas e a

eficiéncia na utilizagdo dos recursos publicos;

VII- Assessorar o Prefeito em questes relacionadas a gestdo de recursos humanos,
organizagdo administrativa e procedimentos internos, oferecendo suporte técnico e

estratégico nas decisdes administrativas:

Vlll- Revisar os regulamentos internos da administracéo, atualizando-os conforme as
necessidades da gestdo e as mudangas legislativas, garantindo a adequagédo dos

processos administrativos;

IX- Coordenar e executar as atividades relacionadas a padronizagdo, aquisi¢do, guarda,
distribuicdo e controle do material utilizado pela administragdo, promovendo a gestéo

eficiente dos recursos materiais:

"
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X- Supervisionar a conservagdo e manutencdo da sede da Prefeitura, incluindo os
moveis e instalagdes, garantindo um ambiente adequado para o funcionamento dos

servigos publicos;

Xl- Coordenar e controlar a assisténcia administrativa aos demais 6rgéos do Executivo
Municipal, garantindo o apoio necesséario para a execucdo eficiente das atividades

governamentais;

XlI- Promover a realizagdo de licitagdes para obras e servigos necessarios as atividades
da sede da Prefeitura, conforme a legislagdo vigente, assegurando a transparéncia,

competitividade e eficiéncia nos processos licitatérios;

Xlll- Preparar reunides com os titulares de o6rgdos da administragdo municipal,
proporcionando a organizagédo e o suporte necessario para a tomada de decisées e a

execucao de agdes governamentais;

XIV- Desempenhar outras tarefas correlatas e atividades administrativas que Ihe sejam
atribuidas, com o objetivo de garantir a eficiéncia e o bom andamento dos processos

administrativos da administragéo.

ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA:

Forma de provimento: em comisséo, de livie nomeagéo e exoneragao pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5 - R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés reais e setenta
e quatro centavos).

N(mero de vagas: 1 (uma)

Carga horéria: 40 horas semanais com dedicacédo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Administragdo na coordenagéo,

planejamento e execugéo das politicas publicas e agdes administrativas da pasta;

Il - Coordenar e supervisionar as atividades dos diversos setores da Secretaria de
Municipal de Administragéo, incluindo Recursos Humanos, Logistica, Suprimentos,
Patriménio e Arquivo Municipal, garantindo a eficiéncia e a conformidade dos servigos

prestados;
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Il - Elaborar relatérios, pareceres e propostas técnicas para o Secretario Municipal de
Administragdo e outros gestores, com o objetivo de apoiar a tomada de decisbes

estratégicas no dmbito da Administragéo Publica Municipal;

IV - Auxiliar na formulagéo e implementagéo de planos e programas de gest&o publica,
buscando otimizar os processos administrativos e melhorar a qualidade dos servigos

prestados aos cidaddos:

V - Representar o Secretario Municipal da pasta em reunides, eventos e encontros com
outras esferas do poder publico, érgédos e entidades da sociedade civil, sempre em

conformidade com as diretrizes estabelecidas pela administragdo municipal;

VI - Coordenar a implementagéo de projetos de modernizagdo administrativa, como a
digitalizagao de processos, aprimoramento de sistemas de gestao e inovagéo na gestao
publica, visando aumentar a eficiéncia da Secretaria Municipal de Administracao;

VII - Gerir a execugédo do orgamento da Secretaria Municipal de Administraggo, com
foco em sua correta alocagdo de recursos e a elaboragdo de relatérios de
acompanhamento, garantindo a transparéncia e o uso responsavel dos recursos

publicos;

VIll- Promover a integragéo das agdes da Secretaria Municipal de Administragdo com
outras secretarias municipais e 6rgdos governamentais, garantindo a colaboragéo

interinstitucional para o bom andamento da gestao publica:

IX- Supervisionar a elaboragéo e a revisdo de processos administrativos, procedimentos
internos e regulamentagdes que garantam a eficiéncia, a transparéncia e a

conformidade da administragéo publica municipal;

X- Prestar assessoramento administrativo ao Secretario da pasta, especialmente em
questdes relacionadas a legislagdo, normativas internas e politicas de gestdo de

pessoal, buscando sempre o cumprimento das normas legais e éticas aplicaveis:

Xl- Participar da elaboracdo e execucdo de estratégias de capacitagio e
desenvolvimento de servidores publicos, visando ao aprimoramento continuo da equipe
da Secretaria de Administragdo e ao atendimento das demandas da gestdo publica

municipal;

/
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Xll- Zelar pelo cumprimento das metas e resultados estabelecidos na gestdo
administrativa da Secretaria, realizando ajustes e propondo melhorias conforme as

necessidades da administragéo publica;

Xllt - Desempenhar outras tarefas correlatas que Ihes sejam atribuidas.

GERENTE DE CONTRATAGOES PUBLICAS:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragio pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco-mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribui¢coes Especificas:

I- coordenar e adquirir materiais ou servigos, conforme normas e leis em vigor; organizar

e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

ll- encaminhar & contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais

documentos necessarios a contabilizagéo e pagamento;

Ill- elaborar pesquisas de pregos para a instauragdo de processos de licitagao; elaborar

ordens de servigos referentes &s compras realizadas;
IV- gerenciar e cadastrar fornecedores;
V- providenciar documentag&o de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;

Vl-prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo
na revisado e implantagéo de normas e procedimentos relativos as atividades de com pras

e aquisi¢gbes da Administracéo;

Vll-programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Administragdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores da

Administragé@o Publica, pertinentes ao Setor de Licitagdes;

Vlll-Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.
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IX-garantir que os processos de contratagdo estejam alinhados ao Plano Anual de
Contratagdes (PAC).

X-identificar necessidades e propor solugdes para otimizar as aquisi¢des publicas.

Xl-validar a estimativa de pregos e garantir que os estudos técnicos preliminares sejam

bem fundamentados.

Xll-garantir que os processos sigam os principios da eficiéncia, economicidade e

transparéncia.
Xlll-trabalhar em conjunto com os agentes de contratagéo e fiscais de contrato.

XlV-assegurar que os servidores responsaveis pelos processos de compra sejam

capacitados conforme as diretrizes da nova lei.

XV-implementar medidas corretivas sempre que necessario para garantir o
cumprimento dos contratos.

XVI-implementar boas praticas de governanca e compliance nas contratagdes publicas.
XVll-monitorar riscos e garantir que as aquisicbes ocorram de forma segura e eficiente.
XIll- trabalhar na melhoria continua dos processos de contratacgéo.

XIX-implementar mecanismos de participagdo social e controle externo nas

contratagdes publicas.

XX-desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo

GERENTE DA CENTRAL DE AQUISIGOES:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagéo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

|- cadastrar fornecedores;

o =
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lI- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
lll- adquirir materiais ou servigos, conforme normas e leis em vigor;
IV- realizar processos de compra por dispensa de valor, conforme dispositivos em lei:

V- encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;

VI- elaborar pesquisas de pregos para a instauragdo de processos de licitaggo;
VII- elaborar processos de licitagdo de acordo com a legislagdo vigente;

VIII- elaborar contratos administrativos e convénios;

IX-elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitag&o;

X- publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagao, dispensa e
inexigibilidades;

Xl- elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos elencados no
inciso X;

Xll- gerenciar os contratos administrativos:
Xlll- providenciar documentacdo de acordo com solicitagéo do Tribunal de Contas;

XIV- prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal na revisio e implantacdo de normas e procedimentos relativos as

atividades de compras e aquisigdes da Administragao;

XV- programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de

compras da Administragéo;

XVI- prestar suporte administrativo necessério para o funcionamento eficaz da

Comiss&o de Licitagéo;

XVII- desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.

GERENTE DE CONTROLE E SEGURANGCA NO TRANSITO:
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

r)
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Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicag&o exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribui¢cbes Especificas:

I - Coordenar e supervisionar as atividades do setor de Controle e Seguranga no
Transito, garantindo a implementag&o e o cumprimento das politicas publicas municipais

relacionadas a seguranga vidria e a regulamentacdo do transito na cidade:

Il - Elaborar, implementar e monitorar programas e projetos de seguranga no transito,
com o objetivo de reduzir acidentes e promover.o cumprimento das normas de trénsito,

incluindo campanhas educativas e agdes de conscientizagéo publica;

Il - Coordenar as operagdes de fiscalizagdo do transito, em conjunto com os 6rgdos
competentes, para garantir a aplicagdo das leis de transito, regulamentagdes locais e a
seguranga dos pedestres, motoristas e ciclistas;

IV - Gerenciar os recursos humanos e materiais de Controle e Seguranga no Transito,
assegurando a eficacia na execugdo das atividades e a manutengdo de um ambiente
de trabalho seguro e produtivo;

V - Analisar dados de acidentes e infragées de transito, gerando relatérios periddicos e
propondo agdes corretivas ou preventivas, visando a melhoria continua da seguranga

no transito e a redugéo de incidentes:

VI - Coordenar a implementagéo de tecnologias e sistemas de monitoramento eletrénico
de trénsito, como cameras de seguranca, radares e sistemas de gestdo de trafego, com
a finalidade de melhorar a fiscalizagéo e a seguranca viaria:

VII- Assessorar o Secretario Municipal de Administragdo na elaboragéo e execucgio de
projetos e politicas publicas relacionadas ao transito, incluindo o planejamento de
mobilidade urbana e o controle de fluxo viario, buscando sempre a melhoria da

infraestrutura e da qualidade de vida dos cidad3os:

VIII - Organizar e acompanhar a realizacdo de treinamentos, capacitagdes e eventos
educativos para agentes de transito e para a populagdo em geral, com o objetivo de
promover a educagéo para o transito e a conscientizagdo sobre as normas de seguranca

viaria;
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IX- Desenvolver e implementar estratégias de integragdo entre os diversos érgdos
municipais responsaveis pela gestdo do transito, buscando otimizar os processos de

controle e melhorar a resposta administrativa a incidentes e demandas da populacao;

X- Coordenar a elaboragdo de pareceres técnicos e relatorios sobre questdes
relacionadas a seguranga no transito, subsidiando a tomada de decisdes e a proposicédo

de melhorias nos servigos prestados & comunidade:

Xl- Trabalhar em conjunto com as autoridades de seguranga publica e outros 6rgdos
municipais, estaduais e federais, na criacdo de estratégias e no desenvolvimento de

acbes integradas para melhorar a seguranga publica e viaria no municipio;

Xll- Acompanhar e garantir o cumprimento das normas e legislagbes de transito
municipais, estaduais e federais, promovendo a atualizagéo continua de procedimentos

operacionais dentro da agéncia de transito:

Xlll- Elaborar e executar o plano de operacéo da agéncia de transito, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho para todas as acoes de controle e seguranca no
transito, visando sempre a melhoria dos resultados e a satisfacdo da populagao.

XIV-Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.

GERENTE DA AGENCIA MUNICIPAL DE TRANSITO:
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacgao e exoneracgao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Ndmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacao exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigées Especificas:

I - Coordenar as atividades da Agéncia Municipal de Transito, com a responsabilidade
de implementar, supervisionar e monitorar as politicas e agBes voltadas a organizagao
e gestdo do transito no municipio, incluindo a fiscalizag&o e regulamentagédo do trafego

de veiculos e pedestres;
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Il - Gerenciar e coordenar as operagdes e servicos realizados pela equipe da agéncia
municipal de Transito, conveniada ao DETRAN MT, garantindo que todos os processos
relacionados a transferéncias veiculares, habilitagdo de motoristas, licenciamento de
veiculos, e demais atividades de transito vinculadas a legislacéo que sejam executadas

conforme a legislagdo vigente e as normas internas do municipio;

Il - Desenvolver e implementar estratégias para a melhoria da mobilidade urbana no
municipio, com a elaboragéo de projetos que busquem otimizar o fluxo de veiculos e a
seguranca no transito, considerando as necessidades da populagdo e as

especificidades locais;

IV - Supervisionar a fiscalizagdo do transito municipal, garantindo que as normas de
circulagéo, estacionamentos, infragdes e medidas de seguranga viaria sejam cumpridas,
em parceria com os 6rgaos competentes e seguindo a legislagéo vigente ao 6rgéo
conveniado DETRAN MT e ao DENATRAN — Departamento Nacional de Transito;

V- Coordenar e liderar a equipe de agentes de transito, promovendo a capacitagdo
continua e a melhoria das condigdes de trabalho, visando uma atuagao eficiente e
respeitosa com a comunidade e os cidaddos em geral;

VI - Propor, desenvolver e coordenar campanhas educativas e de conscientizagdo sobre
seguranga no transito, com o objetivo de reduzir acidentes, promover a educacao viaria

e incentivar o respeito as leis de transito por parte dos motoristas e pedestres;

VII- Gerenciar os servigos de fiscalizaggo, abordagem e orientagdo no transito,
coordenando agbes para coibir infragoes e irregularidades, com a utilizagdo de
equipamentos e tecnologias adequadas para garantir maior eficiéncia e seguranca;

VIll- Coordenar a implementagdo e manuten¢do de sistemas de monitoramento
eletronico, como cameras de seguranca e radares de velocidade, visando o aumento da
fiscalizagdo e o controle do trafego no municipio, bem como a redugéo de infragées;

IX - Elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho das agdes da Agéncia Municipal
de Trénsito, identificando indicadores de desempenho, propondo melhorias e
acompanhando as agdes propostas pelo érgdo conveniado DETRAN MT, de acordo

com as metas estabelecidas pela gestdo publica municipal.

X- Assegurar a regularizagdo e organizagao dos processos administrativos relacionados
ao transito, como licenciamento de veiculos, habilitagdo de motoristas, emissdo de

multas e outros servigos prestados pela Agéncia Municipal de Transito em convénio com
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o DETRAN MT, garantindo que sejam realizados de forma agil, eficiente e dentro da

legalidade;

XI- Manter a integragdo da Agéncia Municipal de Transito, conveniada com o Detran
MT, com outros 6rgdos e entidades de seguranga publica, como policia Civil, Policia
Militar, Guarda Municipal, PRF — Policia Rodoviaria Federal — e demais orgdos de
transito estadual e federal, buscando agbes conjuntas para o aprimoramenio da

seguranga viaria no municipio;

Xll - Garantir o cumprimento das normas e regulamentagdes de trénsito municipais,
estaduais e federais, principalmente, ao que rege & documentagéo proposta pelo érgdo
conveniado DETRAN. MT, promovendo a constante atualizacdo e revisdo dos
processos, de modo a adequa-los as mudangas nas legislagdes e as necessidades da
populagéo;

XIII - Organizar e coordenar o atendimento ao publico na Agéncia Municipal de Transito
seguindo as normativas legais ao 6rgédo conveniado DETRAN MT, assegurando um
servico de qualidade, acessivel e eficiente, com foco na satisfagdo dos cidaddos e na
melhoria continua dos processos:

XIV- Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.

GERENTE DE CONTRATOS E CONVENIOS: :
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I — Coordenar a equipe responsavel pela gestédo e acompanhamento de contratos
administrativos, assegurando o cumprimento de todas as clausulas contratuais e a

conformidade com a legislagéo vigente;

/
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Il — Supervisionar o processo de execugdo de contratos, monitorando prazos, entregas,
qualidade dos servigos prestados e o atendimento das metas estabelecidas:

Il — Elaborar relatérios gerenciais sobre o desempenho dos contratos, fornecendo

informagdes para a tomada de decisdes da alta gestao;

IV —Elaborar e analisar termos aditivos, ajustes contratuais e renovagoes, garantindo

que todas as alteracdes estejam de acordo com as exigéncias legais;

V - Orientar e capacitar os gestores e fiscais de contratos sobre a correta execugao e

acompanhamento das obrigagdes contratuais, visando otimizar os processos;

VI- Identificar possiveis riscos e propor solugbes para evitar o descumprimento de
prazos e metas contratuais, assim como para resolver conflitos durante a execugdo dos

contratos:

VIl- Coordenar a integragédo entre as diferentes areas da administragdo publica
envolvidas na execugdo contratual, garantindo a eficiéncia e a eficacia dos processos;

VIll- Participar da elaboragdo de novos processos licitatérios, contribuindo com a
analise de especificagdes e condigoes contratuais, a fim de garantir a melhor execugao

possivel dos contratos;

IX- Acompanhar e monitorar a execugao dos contratos no que se refere ao cumprimento

das condigGes financeiras, orgamentéarias e de sustentabilidade;

X— Propor melhorias continuas nos processos de gestédo de contratos, buscando a

otimizag&o de recursos e a minimizagdo de riscos para a administragdo publica.

COORDENADOR DE FROTAS DA ADMINISTRACAO:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacao e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7 - R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro reais e doze
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horéria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagéo: Ensino Médio Completo.

Atribui¢des Especificas:

CNPJ: 01.614.516/0001-99 — Municigtd de Campos de Jilio — MT
Av. Valdir Masutti, N> 779 W — Loteamento Bom Jardim — Campg’s de Julio-MT — CEP: 78319-000 -Fone (65) 3387-2800




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

| - Gerir e supervisionar a frota de veiculos e equipamentos da secretaria, garantindo

sua disponibilidade e eficiéncia operacional:

Il - Planejar e executar a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos e maquinas

utilizados nos servigos de limpeza e conservagao urbana;

lll- Controlar e supervisionar o uso dos veiculos, implementando mecanismos de
controle de quilometragem, combustivel e tempo de uso, visando & otimizagdo dos

recursos;

IV- Manter atualizado o registro e a documentagéo dos veiculos e equipamentos,
assegurando sua regularidade junto aos 6rgdos competentes;

V- Acompanhar e coordenar a realizagdo de vistorias periédicas nos veiculos,
garantindo o cumprimento das normas de seguranca e de regulamentagéo vigente:

VI- Elaborar relatérios periédicos sobre a condicéo da frota, custos operacionais, e os
servigos prestados, apresentando propostas de melhorias para a gestao;

VIl- Gerenciar e supervisionar os motoristas e demais profissionais da &rea de
transporte, promovendo treinamentos e orientagdes sobre boas praticas de conducéo e

conservacgao dos veiculos;

VIII- Atuar como interlocutor entre a Secretaria Municipal de Administracdo e outros
6rgdos municipais, oferecendo suporte no planejamento e execugdo de projetos que

envolvam o uso da frota de veiculos:

IX- Conduzir veiculos leves ou grande porte, no transporte de passageiros dentro e fora
do estado de Mato Grosso.

X - Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.

COORDENADOR DE VISTORIA VEICULAR:
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7 - R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro reais e doze
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.
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Habilitag&o: Ensino Médio Completo.

Atribuigcoes Especificas:

| — Assessorar a geréncia municipal de transito quanto a coordenagdo de politicas
publicas relacionadas ao transito e, seguindo as diretrizes da administragdo municipal,
dentro das normativas estabelecidas por Lei pelo érgdo conveniado DETRAN MT.

Il — Avaliar o estado do veiculo e suas condigdes de trafegabilidade, seguindo as
normativas veiculares do érgdo conveniado DETRAN MT, assim como, verificar a
autenticidade da identificagéo do veiculo;

lll - Verificar a legitimidade de propriedade do veiculo, assim como seus equipamentos
obrigatérios e se estes estdo funcionando adequadamente, também, analisar as
caracteristicas originais do veiculo e seus agregados como carreta, carretinha e outros
engatadas ao veiculo principal, sendo que percebida alguma alteracéo que foge as leis
vigentes pelo érgéo conveniado, ha de se encaminhar a Unidade Oficial do DETRAN

mais préxima do municipio.

IV - Gerir e coordenar a operagao de fiscalizagdo de transito, incluindo o controle de
infragBes, aplicagdo de multas e orientagdo aos motoristas e pedestres;

V - Desenvolver e implementar estudos e projetos de melhoria no transito, como a
criagdo de novas vias, alteragdbes no fluxo de trafego e implementagido de rotas
alternativas;

VI - Monitorar e coordenar a realizacéo de servigos de manutengéo de sinalizagéo vidria
e infraestrutura de transito, assegurando a correta execucdo dos Servigos e a
preservacao da seguranga no trafego:

VIl -Elaborar relatérios e apresentar indicadores sobre a condi¢do do transito no
municipio, propondo solugdes para eventuais problemas identificados:

VIII - Trabalhar em conjunto com a Policia Militar, policia Civil, Guarda Municipal e outros
orgédos de seguranca publica para garantir a fiscalizagdo e o cumprimento das normas

de trénsito:

IX- Representar o Gestor em reunides, audiéncias publicas e eventos relacionados 3

mobilidade urbana e seguranga no transito:

X - Desempenhar outras atividades correlatas a gestao de transito, conforme orientagéo

do superior imediato.

Vs
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COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO:
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragdo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7 - R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro reais e doze
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I - Coordenar os servicos de Recursos Humanos;

Il - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas atribuigoes;

Il - Formalizar o langamento dos atos de admissé@o, posse, lotagdo de pessoal,

exoneracao e demisséo de servidores:
IV - Confeccionar a folha de pagamento;
V - Controlar a programacéo de férias, licengas e a capacitagdo dos servidores:

VI- Encaminhar as informagdes devidas aos orgédos competentes, como e-social,

relacionados as suas atribuicoes;
VIl - Controlar o langamento do registro biométrico de frequéncia dos servidores,

VIlI- Organizar os documentos e procedimentos relacionados aos pedidos de
aposentadorias; organizando a documentagéo do histérico funcional dos servidores;

IX - Receber e processar as avaliagdes funcionais feitas pela Comissio de Avaliagédo

de Estagio e Desempenho nomeada:

X- Gerenciar na elaborag&o os atos necessarios ao provimento, exoneragdo, demissao,
cessdo, relocagéo, redistribuicdo, afastamento, disponibilidade, aposentadoria e a

declaragédo da vacancia de cargos da administragéo direta;

XIl- Estabelecer orientagbes visando a uniformizagdo dos procedimentos
administrativos;

XlI- Coordenar as atividades da junta médica do municipio quanto aos atestados de

salde;

.
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Xlll- Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento, protocolo, expediente, horario,

telefonia, circulagéo e arquivo de documentos dos érgéos da administracgéo;

XIV- Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.

ASSISTENTE DA AGENCIA MUNICIPAL DE TRANSITO:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagso e exoneragdo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8 - R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacéo exclusiva.

Habilitagéo: Ensino Médio Completo.

Atribuigcées Especificas:

I - Prestar apoio direto ao cargo de Geréncia do DETRAN nas atividades administrativas
e operacionais relacionadas a gestéo do transito no municipio, garantindo a execucgao

eficiente das politicas publicas e as agdes estratégicas do setor:

Il - Auxiliar na supervisdo e coordenagédo das atividades da equipe do DETRAN
municipal, incluindo a organizag¢do do fluxo de atendimento ao publico, processos de
licenciamento de veiculos, emissdo de carteiras de habilitagédo e fiscalizagdo de

infragdes de transito;

Il - Atender e orientar o publico em relagéo aos servigos prestados pelo DETRAN, como
informagdes sobre documentos, prazos, taxas e procedimentos necessarios para o
licenciamento de veiculos e a obtencdo de habilitagdo, sempre buscando oferecer um

atendimento agil e de qualidade;

IV - Organizar e atualizar o banco de dados e sistemas de controle do DETRAN
municipal, registrando informagées sobre veiculos, motoristas e infracdes de transito,
garantindo que todos os registros estejam devidamente organizados e atualizados

conforme a legislagéo vigente.

V - Auxiliar na elaboragdo de relatérios e documentos administrativos, como pareceres,
formularios e registros de atendimento, a fim de fornecer informacdes precisas e
completas para o Gerente do DETRAN e outros setores da administracdo publica;
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VI - Acompanhar e colaborar na implementagéo de projetos e campanhas educativas
sobre seguranga no transito, auxiliando na organizagé&o de eventos, distribuicdo de
materiais e coordenag&o de acdes de conscientizagéo publica;

VII- Monitorar e garantir a execugdo das atividades de fiscalizagdo de transito,
colaborando na supervisdo de agentes e no acompanhamento das operagbes de
fiscalizagdo de infracdes de transito e estacionamento:

VIll- Apoiar na coordenacgdo das atividades de emissdo de multas e autuagodes de
infragGes de transito, garantindo que 0s processos sejam realizados dentro das normas

€ com a devida transparéncia:

IX- Auxiliar na gestéo de documentos administrativos, como registros de infrages,
notificagbes e processos administrativos relacionados ao transito e a Seguranga viaria,
garantindo que todos os documentos sejam corretamente arquivados e acessiveis para

consultas e auditorias;

X- Colaborar na organizacdo e execucdo das tarefas operacionais do DETRAN,
incluindo a supervisao de licenciamento de veiculos, renovagéo de documentos e outras
fungdes que garantam o bom funcionamento dos servicos prestados a populagso:;

Xl - Assessorar o Gerente do DETRAN na implementagdo de melhorias nos processos
administrativos e operacionais, contribuindo com sugestbes e identificando
oportunidades de otimizagdo dos servicos prestados ao publico.

XlI- Auxiliar nas atividades administrativas da Secretaria Municipal de Administragdo
relacionadas ao DETRAN municipal, como controle orgamentario, organizagdo de
documentos e acompanhamento de processos administrativos, garantindo a boa gestdo

dos recursos e servigos prestados.

Xlll- Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.

ASSISTENTE DE ESTOQUE:
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.
Vencimento: CC-8 - R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)
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Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigées Especificas:

| — Controlar o gerenciamento do estoque, orientando e acompanhando as atividades

de classificagdo numeracdo e codificagdo do material permanente;

Il - Auxiliar na elaborago de propostas de compras, objetivando a aquisicdo de material
de consumo, conforme as necessidades das unidades administrativas e judiciarias do

Tribunal;

Il - receber, conferir e atestar o material entregue pelos fornecedores, os impressos
confeccionados pela reprografia do Tribunal e aqueles devolvidos ao estoque;

IV - declarar a aceitagdo do material entregue, certificando seu recebimento nas notas
fiscais e/ou faturas de fornecedores, datando-as e encaminhando-as ao chefe imediato;

V - acompanhar e fiscalizar o prazo de fornecimento do material adquirido, comunicando
eventuais atrasos ao chefe imediato, para as providéncias cabiveis;

VI - promover o abastecimento regular das diversas unidades administrativas, mantendo
sempre um estoque médio do material de uso mais frequente:

VIl - receber as solicitagdes de material de consumo, emitindo notas de fornecimento e

providenciando sua entrega, mediante prévia autorizagdo do diretor do servico;

VIII - zelar pela perfeita conservagdo do material sob sua guarda, promovendo sua
estocagem, observadas as varias classificagdes, bem como sugerir a destinagdo do

material que se tenha tornado inservivel;

IX — acompanhar os registros das entradas e as saidas dos bens de consumo,
encaminhando balancetes ao chefe imediato e Secretario da pasta no primeiro dia util
de cada més;

X- elaborar, ao final de cada exercicio, o inventario geral de material de consumo em

estoque, a fim de instruir o processo de tomada de contas do estoque;
XI - elaborar inventario anual do material em estoque;

XIl - proceder ao encaminhamento do material permanente solicitado, emitindo nota de
fornecimento e/ou nota de transferéncia com termo de responsabilidade, conferindo as

especificagdes e sua extinggo;
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XIll - evitar a safda de material desacompanhado de documentagéo, mesmo que exista

autorizagéo superior;

XIV- executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas

finalidades.

ASSISTENTE DE CONTRATAGOES PUBLICAS:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacgao e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8 - R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes Especificas:

I- Auxiliar no cadastro e atualizacdo dos fornecedores no sistema de compras e
contratos da Administragéo;

ll- Realizar o acompanhamento da documentagdo dos fornecedores, verificando sua

regularidade e validade:

lll- Auxiliar na aquisi¢cdo de materiais e Servigos, observando as normas e legislagbes

pertinentes;

IV- Apoiar na execugédo de processos de compra por dispensa de licitagdo, conforme as
disposigdes legais;

V- Organizar e encaminhar documentos necessarios para a contabilidade, como notas
fiscais e solicitagdes de empenho:;

VI- Auxiliar na coleta de informagdes e elaboragdo de pesquisas de pregos para a
realizagdo de licitagbes;

VII- Prestar suporte na elaboracéo e organizagéo de processos licitatérios, garantindo

que os documentos atendam as exigéncias legais;

VIIl- Apoiar na elaboragdo de minutas de contratos administrativos e convénios,

conforme orientagGes superiores:;
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IX- Auxiliar na elaboragdo de processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao,

conforme regulamentacgéo vigente;

X- Colaborar na publicagdo de extratos de contratos, convénios e resultados de

licitagGes, assegurando a transparéncia do processo:

XI- Apoiar na elaboragéo e controle dos pedidos de empenho relacionados as compras

realizadas;

Xll- Acompanhar e organizar o cumprimento de contratos administrativos, garantindo o

cumprimento das clausulas e prazos estabelecidos:

Xlll- Auxiliar na coleta e organizagéo da documentag&o exigida pelo Tribunal de Contas,
conforme solicitagoes;

XIV- Prestar suporte ao Chefe do Executivo Municipal na reviséo e implantagdo de
normas e procedimentos relacionados as compras e aquisicoes da Administragao;

XV- Colaborar na organizag&o, supervisao e controle dos procedimentos de compras da
Administrag3o;

XVI- Prestar suporte administrativo a Comisso de Licitagdo, auxiliando nas atividades
diarias de processo e andlise;

XVII- Realizar outras atividades correlatas, conforme solicitado pelo superior imediato,
com foco na melhoria continua dos processos de contratacdo publica.

ASSISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVA:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacao e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9 R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais e cinquenta
e sete centavos). :
Numero de vagas: 12 (doze)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitag@o: Ensino Médio Completo.

Atribuigbes Especificas:

I- Prestar apoio administrativo nas atividades cotidianas da Secretaria Municipal de
Administrag&o, realizando tarefas operacionais e garantindo o bom funcionamento das
atividades internas do setor:
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Il - Organizar e arquivar documentos administrativos, como relatérios, pareceres,
oficios, contratos e outros, garantindo a integridade e facil acesso as informagdes e

atendendo &s necessidades dos setores da administragéo publica municipal;

lI- Auxiliar na elaboragdo de relatérios e pareceres administrativos, organizando e
consolidando informagdes e dados para subsidiar a tomada de decisdes e o

acompanhamento das atividades da Secretaria Municipal de Administracéo;

IV - Atender e orientar o publico interno e externo, fornecendo informagées sobre
procedimentos administrativos, documentos necessarios e requisitos para a realizagdo

de diversos servigos prestados pela Secretaria Municipal de Administragao;

V- Auxiliar na organizacéo de processos licitatorios e contratuais, dando suporte na
preparagdo de documentos, envio de comunicados, acompanhamento de prazos e
atualizagéo de registros administrativos:

VI- Controlar o fluxo de correspondéncias e documentos recebidos e enviados pela
Secretaria Municipal de Administracéo, realizando a sele¢cdo, o registro e o
encaminhamento adequado de acordo com os procedimentos internos;

VIl - Apoiar a gestédo de processos internos da Secretaria Municipal de Administracéo o,
como controle de prazos, demandas e atividades rotineiras, assegurando a organizagdo
€ 0 cumprimento dos prazos estabelecidos:

VIII - Auxiliar na gestdo e controle de documentos € processos administrativos
relacionados a aquisicées, contratos e compras da administragdo publica municipal,
garantindo o cumprimento das normas e a adequada framitagdo dos processos;

IX - Prestar apoio logistico & equipe da Secretaria de Administragéo, organizando e
coordenando agendas, reunides e eventos administrativos, além de realizar atividades

de apoio & gest&o de recursos materiais e patrimoniais;

X - Colaborar na atualizacdo de sistemas e registros administrativos, garantindo que as
informagdes estejam sempre atualizadas e que a Secretaria de Administragdo possa
operar de maneira eficiente e eficaz;

X1 - Apoiar no atendimento e encaminhamento de demandas internas de outros setores
da administragdo municipal, garantindo que as necessidades sejam atendidas de forma

eficiente e em tempo habil;
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XIl - Auxiliar na elaboragdo de documentos administrativos e juridicos simples, como
termos de compromisso, solicitagdes internas e outros documentos administrativos,

conforme a necessidade da Secretaria de Administracao;

XIll - Realizar outras atividades operacionais e administrativas, conforme orientagdo do
superior hierarquico, com a finalidade de garantir o bom andamento das atividades da

Secretaria de Administragédo e o atendimento as demandas da gestéo publica municipal.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SEDE DOS CONSELHOS:
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacgao e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9 R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais e cinquenta
e sete centavos).
Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicées Especificas:

I- Prestar suporte administrativo & gestdo e funcionamento dos diversos conselhos
municipais, garantindo que todas as atividades ocorram de forma eficiente e conforme

as normativas estabelecidas;

ll- Receber e encaminhar aos plenarios dos Conselhos todos os processos de sua
competéncia;
lll- Instruir os processos para votagao no plenario dos Conselhos;

IV- Redigir as atas, resolugdes, oficios, Juntamente com as publicacdes no site e demais
atos que forem submetidos a apreciacdo do Plenario;

V- Organizar e coordenar as reunides periddicas - dos conselhos municipais,
providenciando a logistica necessaria, como agendamento, comunicagdo com os

membros, preparagdo de agendas e materiais:

VI- Organizar o funcionamento do que envolve os Conselhos Municipais, direcionando-

0s para suas finalidades e obedecendo as atribuigées dos seus Regimentos Internos;

VII- Auxiliar na elaboragéo e compilagdo de relatérios de atividades dos conselhos
municipais, relatando as decisées e encaminhamentos realizados nas reunides, para

fins de prestagéo de contas e acompanhamento:
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VIII- Manter controle rigoroso dos prazos das acOes, convocagbes de reunides e
compromissos dos conselhos, garantindo que as atividades sejam realizadas dentro dos

prazos estabelecidos;

IX- Apoiar as atividades administrativas cotidianas da Sala dos Conselhos, como
organizagdo de arquivos, controle de materiais e outros servicos operacionais

necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

X- Estabelecer e manter comunicagdo regular com os membros dos conselhos
municipais, informando-os sobre datas de reunidoes, documentos necessarios e outros

assuntos relevantes para o bom funcionamento dos conselhos;

Xl- Garantir que todos os registros e arquivos fisicos e digitais dos conselhos municipais
sejam mantidos organizados e atualizados, facilitando o acesso e a consulta quando

necessario;

Xll- Prestar atendimento ao publico que busca informagdes ou deseja interagir com os
conselhos municipais, fornecendo orientagbes sobre os processos e atividades dos

conselhos e direcionando conforme necessario;

Xlll- Demais atribuicdes que Ihe sejam compativeis com o cargo.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS:

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacao e exoneracao pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagéo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:
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I - Planejar, coordenar e executar as politicas fiscais e tributarias do municipio, buscando
a eficiéncia na arrecadagéo e o cumprimento das obrigacdes tributarias e fiscais de

forma justa e equitativa;

Il - Participar do planejamento financeiro do municipio, incluindo a elaboragdo da Lei
Orgamentaria Anual (LOA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e o Plano Plurianual

(PPA), alinhando os recursos financeiros com as prioridades da gestdo publica;

Il - Coordenar e controlar a execugdo do orgamento municipal, monitorando as receitas
e despesas, garantindo o equilibrio fiscal e o cumprimento das metas fiscais

estabelecidas;

IV - Implementar e gerenciar a politica de arrecadagdo tributaria, promovendo agées de
combate & sonegacao, incentivando o pagamento de tributos e a regularizacéo fiscal

dos contribuintes;

V- Supervisionar a contabilidade publica do municipio, assegurando que os registros
contabeis estejam em conformidade com as normas técnicas e legais, além de promover

a transparéncia nas finangas publicas;

VI- Coordenar e implementar a politica de endividamento do municipio, negociando
dividas, gerenciando os passivos e buscando alternativas para o financiamento de

projetos e agdes da administragdo municipal;

VII - Acompanhar e avaliar a execugdo das metas fiscais e os limites de gastos
estabelecidos pela legislagdo, com a responsabilidade de reportar ao Prefeito e a
Cémara Municipal os resultados da gestao fiscal;

VIl - Supervisionar a gestdo dos recursos financeiros destinados aos diversos
programas e projetos municipais, garantindo a aplicacéo eficiente e transparente dos

recursos publicos, conforme o planejamento orcamentario;

IX - Coordenar e implementar politicas de economia e redugéo de despesas publicas,
propondo medidas de contencédo de custos e otimizag&@o de processos para garantir a
sustentabilidade financeira do municipio;

X - Assessorar o Prefeito em questdes relacionadas a gestao financeira e tributaria,
fornecendo subsidios para as tomadas de decisdes e para o cumprimento das

responsabilidades fiscais do municipio;
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Xl - Acompanhar o processo de execucéo e fiscalizagdo de contratos financeiros e de
crédito, garantindo que as obrigacdes financeiras do municipio sejam cumpridas de

forma eficiente e em conformidade com a legislagdo vigente:

XIl - Elaborar e divulgar relatérios financeiros periodicos, informando a situagao fiscal
do municipio & populagéo e aos 6rgdos de controle, promovendo a transparéncia e o

acesso a informagéo;

Xl - Coordenar a implementag&o de sistemas de gestao financeira e contabil, com a
utilizag&o de tecnologias modernas para otimizar os processos financeiros e assegurar

a eficacia na gestdo dos recursos publicos;

XIV- Acompanhar a realizagéo de auditorias financeiras internas e externas,
assegurando a conformidade dos processos financeiros e a corregdo de eventuais
desvios ou irregularidades:

XV- Acompanhar a execugéo das politicas de investimentos municipais, coordenando a
alocag&o de recursos para obras, servigos e projetos que visem ao desenvolvimento da
cidade;

XVI- Promover a capacitagéo continua dos servidores da area financeira, incentivando
o aprimoramento das habilidades técnicas e o desenvolvimento profissional da equipe
de finangas;

XVII - Garantir o cumprimento das normas e obrigagoes fiscais, incluindo a entrega de

declaragdes e o0 cumprimento de prazos legais relativos as finangas municipais;

XVIII - Realizar outras atividades correlatas de natureza financeira e tributaria, conforme
determinado pelo Prefeito Municipal, com o objetivo de assegurar a saude fiscal e a boa
administragéo dos recursos publicos municipais.

ASSESSOR DE GESTAO FINANCEIRA:
Forma de provimento: em comissédo, de livre nomeagéo e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.
Vencimento:CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés reais e setenta
e quatro centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
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Habilitagdo: Ensino Superior.

Atribuigbes Especificas:

I- Assessorar o Secretario Municipal de Finangas, nas atividades de planejamento,
coordenagdo e execugdo das politicas financeiras do municipio, garantindo a
implementagdo das diretrizes orgamentarias, fiscais e tributarias estabelecidas pela

gestéo;

Il - Coordenar a elaboragéo e execuc¢ao do orgamento municipal, acompanhando a
distribuicdo dos recursos publicos e garantindo que o orgamento seja cumprido

conforme as metas e prioridades definidas pela administragdo municipal;

lll - Realizar analises e estudos sobre a situagédo fiscal e financeira do municipio,
propondo medidas corretivas, ages de austeridade ou investimentos estratégicos,
sempre com base em dados e indicadores financeiros;

IV - Supervisionar a gestdo da arrecadacéo tributaria municipal, coordenando as
atividades de fiscalizagdo e cobranga de tributos municipais, buscando a otimizagédo da
arrecadagéo e a redugéo da inadimpléncia;

V- Auxiliar na elaboragdo de relatérios financeiros e contabeis, garantindo que as
informagdes sobre a eXecugdo orcamentaria, a receita e a despesa sejam claras,
acessiveis e de facil compreenséo para os ¢rgdos de controle, como a Camara
Municipal e o Tribunal de Contas:

VI - Supervisionar a gestdo da divida publica municipal, propondo estratégias para o
controle, redugédo ou refinanciamento da divida, garantindo que os pagamentos sejam
feitos conforme o cronograma estabelecido e dentro das possibilidades financeiras do
municipio;

VIl - Coordenar a implementag&o de sistemas de controle financeiro e contabil, visando
a modernizagdo e a transparéncia dos processos financeiros, além de garantir a

conformidade com as normativas legais e regulatorias que regem as finangas publicas;

VIII- Assessorar o Secretéario de Finangas na formulagcdo de politicas publicas
relacionadas a gestéo fiscal e financeira, propondo solugdes para melhorar a eficiéncia

do uso dos recursos publicos e promover o equilibrio fiscal do municipio;

IX- Analisar e revisar as despesas da administragéo municipal, assegurando que as

aquisigbes e investimentos atendam aos principios da legalidade, eficiéncia e

economicidade, e propondo medidas de contengdo de despesas quando necessario:
W, 7
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X- Coordenar a integracdo entre a Secretaria de Finangas e os outros 6érgaos
municipais, visando a harmonizagdo das acbes financeiras e or¢gamentarias,

promovendo uma gestéo financeira eficaz e alinhada com as metas da administrago;

Xl- Supervisionar o controle de fundos publicos e subvengdes governamentais,
garantindo que os recursos recebidos sejam aplicados de acordo com as finalidades

previstas, em conformidade com as legislagdes e convénios firmados:

XII - Elaborar e analisar relatérios financeiros periodicos, como o Relatério de Gestdo
Fiscal e o Relatério de Execugéo Orgamentaria, com o objetivo de fornecer informacgées
precisas sobre a situagdo financeira do municipio para os 6rgdos de controle e os

cidaddos;:

Xlll- Implementar medidas de eficiéncia no uso dos recursos publicos, propondo a
revisdo de processos administrativos e a adogéo de boas praticas de gestdo

financeira, com foco na reducdo de desperdicios e na otimizacdo dos servigos
prestados;

XIV - Assessorar o Secretério Municipal de Finangas em assuntos relacionados gestéo
de investimentos publicos e a aplicacéo de recursos em projetos estratégicos para o
municipio, priorizando acdes que promovam o crescimento sustentavel e o bem-estar

da populagao;

XV- Realizar outras atividades de assessoramento técnico-financeiro & gestdo
municipal, conforme demanda do Secretario de Finangas, com o objetivo de garantir a
boa governanga e a sustentabilidade fiscal do municipio.

GERENTE DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA E URBANISTICA:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacgao e exoneragdo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

y

y
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Atribuicoes Especificas:
I- Exercer a fiscalizagéo tributéria nas areas de obras, indUstrias, comércio e transporte,

fazendo as autuagdes necessarias:
ll- Realizar levantamentos fiscais e contabeis de contribuintes pessoas fisicas e
juridicas,

Ill- Realizar estudos sobre a politica de arrecadacdo, langamento e cobranca de tributos
municipais; lavrar notificacées, autos de infragéo e outros termos pertinentes;

IV- Exercer atividades de atendimento e orientagdo em assuntos inerentes a tributagao;

V- Registrar e comunicar irregularidades que possam ocorrer evasdo de receitas
tributarias, que estejam ocorrendo ou em potencial;

VI- proceder a verificagdo das alegagdes decorrentes de requerimentos de revisées,
isen¢des, imunidades e pedidos de baixa de inscrigéo;

VII- Efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes Sujeitos ao
pagamento de tributos municipais:

VIII- Orientar os contribuintes quanto as leis tributarias municipais:
IX- Intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar autos de notificagdo e infragao;

X- Proceder diligencias relativas a tributos, prestar informacdes, emitir pareceres e

elaborar relatorios de suas atividades;

XI- Dirigir, supervisionar, orientar, coordenar e executar os servigos relativos 3
fiscalizagdo, langamento e cobranga o Imposto Territério Rural — ITR, em atendimento
a convénio firmado com a Receita Federal do Brasil;

Xll- Realizar outras atividades correlatas, conforme solicitado pelo superior imediato.

GERENTE TRIBUTARIO:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeacéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.
Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e

cinquenta e oito centavos).
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Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigbes Especificas:

I- Coordenar o cadastramento, langamento, arrecadagao e fiscalizagdo dos tributos e

demais rendas municipais;

lI- Gerenciar as medidas de controle interno e a coordenacdo das providéncias relativas

ao controle externo da administragéo publica;

lll- realizar estudos e pesquisas para previséo da receita, bem como as providéncias

executivas para a obtengéo de recursos financeiros de origem tributaria e outros;

IV- Assessorar a contabilidade geral e a administragéo dos recursos e orientacéo dos

contribuintes;

V- Dar orientagéo na elaboragéo dos orgamentos anuais das Secretarias e consolidagao
critica desses orgamentos no orgamento geral do municipio e 0 acompanhamento da

execugdo orgamentaria;
VI- analisar o aperfeicoamento da legislagao tributaria;
VII- analisar o controle de custos na administragéo direta;

VIll- analisar a conveniéncia da criagdo e extingéo de fundos especiais e o controle e a

fiscalizagéo de sua gestao;
IX- Controlar os investimentos pUblicos e da capacidade de endividamento do municipio;

X- Assessor na execugdo do orgamento pelo desembolso programado de recursos

financeiros alocados aos 6rgaos municipais;

X|- Analisar a sistematica dos custos dos servicos-meio e os processos de

modernizagdo administrativa;
XlI- controlar a iniciativa privada mobilizada para a prestagéo de servigos-meio;
XllI- Auxiliar na fiscalizagdo dos costumes e posturas municipais;

XIV- Auxiliar na fiscalizag&o unificada dos tributos municipais, incluidos impostos, taxas,
multas e outros, previstos pela legislagao municipal, com a respectiva aplicagdo das

sangdes previstas em lei e a adogdo das medidas necessarias a cobranga respectiva;

L
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XV- vistoriar o processo para concessdo de alvaras para os estabelecimentos

municipais;

XVI- dar cumprimento das disposigdes de natureza legal, no que diz respeito a

fiscalizacdo municipal, bem como a aplicagdo de sangoes;

XVIl - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas

finalidades.

GERENTE CONTABIL:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagéo e exoneracéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicag&o exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuigoes Especificas:

| — Elaborar relatérios contabeis dos balancetes mensais da Administragéo Direta, do
balanco geral consolidado e respectivas notas explicativas, em conformidade com a

legislagao vigente;

Il —Realizar conferéncia e analise dos balancetes mensais do Poder Executivo,
procedendo o envio das prestagdes de contas eletronicas e fisicas, quando for o caso,
conforme as normativas do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Mato
Grosso;

Il — Prestar apoio e assessoramento técnico quanto as normas e procedimentos

execucgdo orgamentaria, financeira e patrimonial, naquilo que couber;

IV — Solicitar documentos necessarios para elaboragdo dos Balancetes Mensais da

Administragdo Direta e do balango geral consolidado;

V — Enviar aos érgédos de controle interno e externo a documentagéo comprobatoria das

informagdes contabeis da Administragdo Direta, quando solicitado;
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VI — Transmitir dados e informagdes contabeis dos 6rgdos da Administragéo Direta aos
érgdos de controle interno e externo pelos meios exigidos, consoante as disposigdes

legais e regulamentares vigentes,

VIl — Cadastrar, alterar e dar manutengéo ao plano de contas Unico, processos contabeis

e demais tabelas no Sistema de Contabilidade dos 6rgédos da administragéo direta;

VIlI-Disponibilizar as informagdes e documentos contabeis dos o6rgdos da

Administracdo Direta, sempre que solicitado e naquilo que couber;

IX — Propor o bloqueio dos 6rgdos da Administragdo Direta Municipal, sempre que

necessario e devidamente justificado;

X — Acompanhar a legislagdo e normativas vigentes inerentes aos aspectos contabeis

dos orgéos da Administragao Direta;

Xl- Informar ao Secretdrio da pasta qualquer situagdo adversa na execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgdos da Administragdo Direta, para suas

adequagdes e demais providéncias;

Xl — Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Chefe Imediato e Secretario da pasta.

COORDENADOR DE TESOURARIA:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7 - R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro reais e doze
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

I- Assegurar a concretizag&o das orientagdes financeiras definidas superiormente;

Il- Participar em reunides periodicas de coordenagéo da area de administragao geral e

finangas;

CNPJ: 01.614.516/0001-99 — Municipé de Campos de Julio — MT
Av. Valdir Masutti, N° 779 W — Loteamento Bom Jardim — Campos de Jilio-MT — CEP: 78319-000 -Fone (65) 3387-2800



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

lll- Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do

funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciagéo superior;

IV- Efetuar os recebimentos, de acordo com as guias de recebimento (Guias de Receita)

e dar deles o respectivo documento de quitagao;
V- Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

VI- Proceder & guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores de

caixa e bancos;

VIl- Controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico

instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o resumo diario de caixa;
Vlll-Assessorar as ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes assinaturas;

IX- Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengdo a

rentabilizagdo dos valores;

X- Assegurar o depésito das receitas em instituigdo bancaria e proceder ao seu registo

no diario de caixa e no resumo de tesouraria;

XI- Executar outras fungdes que Ihe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei

ou regulamento em matéria financeira.

ASSISTENTE CONTABIL:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneracao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8 - R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e
dezoito centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

I- Auxiliar na elaboragdo dos relatérios contabeis, como os balancetes mensais e o
balango geral consolidado, garantindo que estejam em conformidadé com a legislagéo

vigente;

Il- Realizar conferéncia preliminar dos Balancetes Mensais, verificando a consisténcia

das informacgdes contabeis antes do envio para os érgdos competentes;

/
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lll- Prestar suporte técnico e operacional quanto as normas e procedimentos de

execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial, conforme orientagéo do superior;

IV- Solicitar e organizar documentos necessarios para a elaboragdo dos balancetes

mensais e do balango geral consolidado.;

V- Encaminhar a Geréncia de Contabilidade e 6rgaos competentes a documentagao

comprobatéria das informagoes contabeis, quando solicitado;

VI- Transmitir informacdes contabeis aos érgéos de controle interno e externo por meio

dos canais exigidos, conforme normas e regulamentagdes vigentes;

VII- Cadastrar, alterar e manter o Plano de Contas Unico e processos contabeis no
Sistema de Contabilidade da Administragdo Direta, conforme as orientagbes da area

responsavel;

VIlI- Disponibilizar as informagdes e documentos contabeis para os ¢érgédos solicitantes,

dentro das normas e prazos estabelecidos;

IX- Auxiliar na proposicdo de blogueios orgamentdrios quando necessario, conforme a

necessidade de ajustes contéabeis e orgamentarios;

X- Acompanhar e atualizar-se sobre a legislagdo contabil vigente, garantindo que os

processos contabeis estejam sempre alinhados as novas disposigdes legais;

Xl- Responder as solicitagbes de informagdes contabeis, dentro dos prazos

estabelecidos pela Geréncia de Contabilidade;

XlI- Informar sobre possiveis situagdes adversas na execugao orgamentdria, financeira

e patrimonial aos responsaveis superiores, para tomada de providéncias necessarias;

Xlll- Prestar apoio operacional em outras atividades correlatas, conforme as

necessidades da Geréncia de Contabilidade e sob a orientacdo do Secretario da pasta;

XIV- Executar outras atividades afins e que sejam solicitadas, mantendo sempre 0

cumprimento dos principios legais, éticos e morais no processo contabil.

ASSISTENTE FINANCEIRO:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeacéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.
p
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Vencimento: CC-9 R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais e cinquenta
e sete centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicées Especificas:

| - Prestar apoio nas atividades diarias do setor, realizando tarefas administrativas €

operacionais relacionadas a gestéo financeira do municipio;

Il - Auxiliar na elaboragédo e controle do orgamento municipal, monitorando as receitas
e despesas de cada setor e garantindo o correto registro das movimentagdes financeiras

conforme o plano orgamentario aprovado;

Il - Realizar langamentos contabeis e financeiros no sistema da Secretaria de Finangas,
garantindo a precisdo dos registros e a conformidade com as normas contabeis e fiscais

vigentes;

IV- Auxiliar na elaboragdo de relatérios financeiros periédicos, como balancetes,
extratos bancarios e demonstracdes de receita e despesa, fornecendo informagdes

precisas e claras para a gestao da Secretaria de Finangas e para 6rgédos de controle;

V- Controlar e atualizar o fluxo de caixa do municipio, acompanhando o recebimento
das receitas e o pagamento das despesas, garantindo o equilibrio financeiro e a

disponibilidade de recursos para as operagdes da administragao municipal,

VI- Apoiar na gestdo da folha de pagamento do municipio, realizando o controle de
vencimentos, descontos, beneficios e encargos sociais dos servidores publicos

municipais, sempre dentro dos prazos estabelecidos;

VIl - Realizar conciliagdes bancérias e financeiras, conferindo os extratos das contas
bancarias da Prefeitura e garantindo que 0s registros contabeis correspondam as

transagdes realizadas;

VIl - Auxiliar na gestdo da divida ativa municipal, realizando o controle de valores
devidos pelos contribuintes, acompanhando os processos de cobranga e propondo

medidas de regularizagédo de débitos;

IX - Organizar e arquivar documentos financeiros e contabeis, como comprovantes de
pagamento, contratos e relatérios de auditoria, assegurando que todos os registros

sejam mantidos de forma ordenada e acessivel para auditorias e consultas;
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X - Auxiliar na elaboragdo de prazos, documentos € pareceres administrativos, como
solicitagbes de pagamentos, justificativas de despesas € termos de compromisso,

conforme demanda do setor;

Xl - Auxiliar na analise e controle de documentos fiscais, como notas fiscais e recibos,
garantindo que todas as transacdes sejam devidamente registradas e que Os

documentos estejam em conformidade com a legislagdo tributéria;

XlI- Auxiliar na implementagéo de sistemas de gestao financeira e contabil, contribuindo
para a melhoria continua dos processos de controle financeiro, a fim de garantir maior

eficiéncia e transparéncia nas operagoes da Secretaria de Finangas;

Xlll- Realizar outras atividades administrativas e operacionais relacionadas ao setor,
conforme orientacdo do superior hierarquico, com 0 objetivo de garantir o bom

andamento das funcgdes financeiras e contabeis da Secretaria de Finangas.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVIGOS URBANOS:

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS:

Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeacio e exoneragdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Coordenar, planejar e implementar politicas publicas voltadas para a melhoria da

infraestrutura urbana, incluindo viarios, obras publicas e servigos urbanos essenciais;

Il- Supervisionar o desenvolvimento de projetos de obras publicas, como pavimentagéo,

construgdo de pontes, galerias pluviais, urbanizagdo de areas e outras melhorias na

p
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lll- Acompanhar e gerenciar a execugao das obras publicas no municipio, garantindo

que sejam realizadas dentro do prazo, orgamento e especificagdes estabelecidas;

IV- Supervisionar 0S processos licitatorios e contratos relacionados a obras, servigos de
infraestrutura e manutengdo urbana, assegurando que todas as etapas sejam

conduzidas conforme a legislagdo vigente;

V- Coordenar as agdes relacionadas 3 melhoria do transito e mobilidade urbana,
incluindo a sinalizag&o viaria, fiscalizagéo do trafego, estudos de impacto e projetos de

transporte publico;

VI- Realizar a fiscalizagdo continua de obras em andamento e servigos urbanos

prestados, garantindo o cumprimento das normas técnicas, ambientais e de seguranca,

VIl- Coordenar os servigos de manutencao e conservagdo da malha viaria, pragas,
jardins, iluminag&o publica e outros equipamentos urbanos essenciais para a qualidade

de vida da populacéo;

VIlI- Controlar o orgamento da Secretaria, gerenciando os recursos financeiros
destinados as obras e servigos urbanos, garantindo a aplicagao eficiente e dentro dos

limites orgamentarios;

IX- Desenvolver estratégias de planejamento urbano que promovam o crescimento
ordenado e sustentavel da cidade, considerando o impacto ambiental, social e

econdmico das intervengdes urbanas;

X- Coordenar com outras secretarias municipais e 6rgaos governamentais, garantindo
que as politicas publicas de infraestrutura e servigos urbanos sejam integradas e

eficazes;

XI- Supervisionar a gestéo e utilizagdo de equipamentos publicos, como magquinarios e
veiculos da Secretaria, assegurando seu bom funcionamento e manutengao;

Xll- Colaborar com a formulagdo e revisdo das politicas publicas voltadas para o
desenvolvimento urbano, incluindo regulamentagdo de uso do solo, zoneamento e

projetos de revitalizagdo urbana;

Xlll- Realizar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito

Municipal.
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DIRETOR DO DAE-AMBIENTAL:
Forma de provimento: em comissé&o, de livre nomeagao e exoneragdo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos & noventa e trés reais e setenta
e quatro centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagado exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

I- Coordenar, planejar e supervisionar as atividades relacionadas ao abastecimento de
agua e ao tratamento de esgoto no municipio, garantindo a qualidade e eficiéncia dos

servigos prestados a populagao;

Il- Gerenciar a operagdo e manutengéo dos sistemas de captagéo, distribuigdo de agua
e tratamento de esgoto, assegurando o bom funcionamento € a continuidade dos

servicos além de controlar e autorizar as ligagoes a rede de abastecimento;

lll- Acompanhar e controlar os recursos financeiros destinados ao setor de agua e
esgoto, garantindo a utilizagéo eficiente dos mesmos € o cumprimento do orgamento

previsto;

IV- Supervisionar a execugéo de obras e melhorias no sistema de abastecimento de
agua e esgoto, garantindo que 0s projetos sejam concluidos dentro do prazo e

orgamento estabelecidos;

V- Implementar e monitorar as politicas publicas voltadas para o saneamento basico,

em conformidade com as normas ambientais e sanitarias vigentes;

VI- Elaborar estudos e relatérios sobre a qualidade da dgua e o desempenho do sistema
de esgoto, identificando areas que necessitam de melhorias e propondo solugdes

adequadas;

VII- Promover a capacitagdo continua da equipe do setor, garantindo a atualizagao

sobre novas tecnologias, regulamentos e melhores praticas no setor de saneamento;

VIll- Coordenar a fiscalizagdo e controle das atividades do setor, garantindo que 0s

servigos prestados atendam as normas e regulamentos técnicos e de seguranca;

IX- Articular com 6rgdos governamentais e entidades reguladoras para a implementagao
de politicas de saneamento e captagao de recursos para investimentos em infraestrutura

e melhorias nos servigos;

]
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X- Estabelecer programas de conscientizagao para a populagdo sobre o uso racional da
agua e a importancia do tratamento adequado do esgoto, promovendo a educagéo

ambiental;

XlI- Supervisionar a instalagdo e manutengdo de sistemas de medigédo e controle de
consumo de agua, garantindo a precisdo e transparéncia na cobranga e faturamento

dos servigos;

Xll- Elaborar planos de contingéncia e resposta para situagdes de emergéncia, como
rupturas de redes, estiagens ou outros problemas que possam afetar o fornecimento de

agua ou o tratamento de esgoto.

Xlll- Coordenar todas as atividades operacionais, administrativas e técnicas do
Departamento de Agua e Esgoto (DAE-Ambiental), assegurando o cumprimento das

metas e a eficiéncia dos servigos prestados a populagéo;

XIV- Garantir a transparéncia e a comunicagdo eficaz com a populagéo, divulgando
informacgdes sobre o uso racional da agua, o tratamento de esgoto e a importancia do

saneamento béasico para a saude publica;

XV- Efetuar leitura dos hidrémetros e informar a Secretaria Municipal de Finangas, para

emissdo dos carnés de cobranga;

XVI- Realizar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario da
pasta.

GERENTE DE ELETRIFICAGAO URBANA E PREDIAL:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneracéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio.

Atribuigées Especificas:

I - Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a eletrificagdo urbana e predial,

assegurando o fornecimento adequado e seguro de energia elétrica no municipio;
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Il - Planejar, implementar e acompanhar projetos de ampliagdo e manutengao da rede
elétrica urbana e predial, garantindo que as obras atendam aos padres de qualidade,

seguranga e eficiéncia;

Il - Realizar estudos técnicos para identificar as necessidades de expansdo e melhorias
no sistema de eletrificagdo urbana e predial, priorizando areas com maior demanda e

crescimento populacional,

IV - Coordenar a instalacdo e a manutengéo de infraestrutura elétrica em obras publicas,

garantido a conformidade com as normas técnicas e a durabilidade dos sistemas;

V- Acompanhar os servigos de fornecimento de energia elétrica nos estabelecimentos
publicos e privados, monitorando o consumo € implementando solugdes para a redugao

de desperdicios;

VI- Garantir a execugdo de projetos de eletrificacdo em novos empreendimentos
urbanos, como loteamentos e construcdes prediais, assegurando que os projetos

estejam de acordo com os requisitos legais e regulatérios;

VIl- Supervisionar a equipe técnica e operacional da geréncia, proporcionando
treinamento continuo, promovendo o desenvolvimento profissional e garantindo a

execucéo eficiente das atividades;

VIIl - Controlar o orgamento destinado a eletrificacéo urbana e predial, assegurando que
os recursos sejam aplicados de forma eficaz e que os projetos sejam executados dentro

dos limites orgcamentérios estabelecidos;

IX - Realizar vistorias e fiscalizagdes nas instalagbes elétricas prediais e publicas,
garantindo que estejam de acordo com as normas de seguranca e eficiéncia, evitando

riscos de acidentes;

X~ Elaborar relatérios técnicos sobre o andamento dos projetos de eletrificagdo e sobre
a situagdo da rede elétrica no municipio, identificando areas de risco e propondo
solugdes adequadas.

X]- Realizar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pelo Secretario da
pasta.
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GERENTE DE MANUTENGAO DE ESTRADAS:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagcao e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horéria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio.

Atribuicées Especificas:

| - Coordenar e supervisionar os servigos de manutengdo e conservagéo das estradas

municipais, garantindo sua seguranca € trafegabilidade;

Il - Planejar e organizar as atividades de patrolamento, cascalhamento, asfaltamento,

drenagem e sinalizagdo das vias publicas;

Il - Realizar inspecgdes periodicas nas estradas e elaborar relatérios sobre as condigoes

das vias e necessidades de reparo;

IV- Gerir a equipe de manutencao, incluindo a coordenagdo de profissionais e

equipamentos necessarios para as atividades;

V- Acompanhar o orgamento da geréncia, controlando gastos e garantindo o

cumprimento de metas de investimento;

VI - Supervisionar o estoque de materiais e a utilizagdo de equipamentos necessarios

para as atividades de manutengao;

VIl - Coordenar o planejamento e execugao de obras de pavimentag&o e recapeamento

das estradas municipais;

VIII - Implementar e controlar a sinalizagdo viaria, como placas, faixas de pedestres e

semaforos, visando a seguranga no transito;

IX- Gerenciar a comunicacdo com outras secretarias e 6rgdos responsaveis pela

infraestrutura viaria para otimizar as agoes de manutengao,

X- Executar outras atividades relacionadas a manuten¢do das estradas, conforme

necessidade, para garantir a qualidade das vias publicas.

44
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GERENTE DE OBRAS E SERVICOS URBANOS:
Forma de provimento: em comissédo, de livre nomeacgéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicag¢éo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio.

Atribuicoes Especificas:

| — Elaborar, acompanhar e coordenar o planejamento das obras publicas no municipio,
garantindo que os 'projetos sejam executados conforme os prazos, or¢gamentos e

especificacdes estabelecidas;

ll- Supervisionar as equipes envolvidas nas obras, assegurando o cumprimento das

metas e a eficiéncia na alocagéo de recursos materiais, humanos e financeiros;

Ill- Monitorar o andamento das obras, realizando inspe¢des periddicas para verificar a
qualidade dos servigos prestados, a conformidade com os projetos e a adequacéo das

condig¢des de trabalho;

IV- Coordenar a elaboragéo de relatérios técnicos e gerenciais sobre o andamento das
obras, identificando possiveis desvios e propondo solugdes para otimizar os processos

e resultados;

V - Manter a comunicagdo continua com 6rgdos publicos, fornecedores, empreiteiras, e
a comunidade local, garantindo a transparéncia e a integragéo das partes envolvidas no

processo;

VI - Promover treinamentos e capacitagbes para a equipe de obras, visando o
aprimoramento continuo e a conformidade com as melhores praticas de gestdo e

execugao de obras publicas;

VIl- Garantir que todas as obras e servigos urbanos sigam as normas e regulamentos
técnicos, legais e ambientais, incluindo as questdes de acessibilidade, seguranga e

sustentabilidade;

VIlI- Elaborar, coordenar e executar o planejamento das obras e servigos urbanos no
municipio, como pavimentagédo, drenagem, construgdo e manutengéo de infraestrutura
publica, garantindo o cumprimento de prazos e orgamentos estabelecidos;
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IX - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagéo.

GERENTE DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO E PECAS:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacéo e exoneragdo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicac¢édo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Coordenar as atividades relacionadas ao controle e gestdo do abastecimento de
materiais e pecgas para as obras e servicos publicos executados pela Secretaria de
Obras;

Il - Gerenciar o estoque de pegas, materiais e equipamentos necessarios para as obras
municipais, garantindo a disponibilidade e a reposi¢do continua conforme a demanda

das obras e projetos em andamento;

lll- Acompanhar e controlar a distribuigdo de materiais e pegas para as equipes de
obras, assegurando que 0s insumos sejam entregues conforme as necessidades dos

projetos e dentro dos prazos estabelecidos;

IV- Supervisionar o processo de recebimento, conferéncia e armazenamento de
materiais e pecas, garantindo que os produtos estejam em conformidade com as

especificagbes e em bom estado para utilizagéo;

V- Supervisionar a distribuicdo e uso das pegas, assegurando que sejam corretamente
alocadas para os veiculos e maquinas que necessitem de reparos ou manutengao, e

monitorando o nivel de estoque para evitar faltas ou excessos;

VI - Coordenar o processo de solicitagcéo, cotagdo e compra de pegas e materiais para
obras, garantindo que as aquisi¢cdes sejam feitas de acordo com as necessidades da

Secretaria de Obras e com o melhor custo-beneficio;
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VII - Acompanhar o uso de pegas e materiais, realizando relatérios periddicos sobre o
consumo e desgaste dos itens, e propondo estratégias para a otimizagéo do uso e
reducdo de desperdicios;

VIII - Garantir a organizagéo e a conservagdo do almoxarifado de pegas e materiais,
mantendo o ambiente limpo, seguro e com facil acesso aos itens necessarios para a

execugao das obras;

IX- Colaborar com outras equipes da Secretaria de Obras, como as equipes de
planejamento e execugdo de obras, para garantir que os materiais necessarios sejam

disponibilizados de forma eficiente e pontual;

X - Realizar o controle de qualidade dos materiais recebidos, verificando a conformidade
dos itens com as especificagdes técnicas e tomando as providéncias necessarias em

caso de irregularidades ou defeitos;

Xl - Coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas ao abastecimento de
veiculos e maquinas utilizados pela Secretaria de Obras, garantindo o abastecimento

continuo e eficiente para o cumprimento das tarefas;

Xl - Gerenciar o controle de consumo de combustivel, identificando e analisando os

padrées de uso para otimizar os custos operacionais e reduzir desperdicios;

Xlll - Desenvolver e implementar processos para o registro e controle do abastecimento
de veiculos e maquinas, assegurando que todos os dados sejam documentados

corretamente;

XIV- Garantir a manutencdo e atualizagdo do cadastro de veiculos e maquinas da
Secretaria de Obras, registrando as informagdes de consumo de combustivel e a

programacao de abastecimento;

XV - Executar outras atividades relacionadas a area.

ASSISTENTE DE ELETRIFICACAO URBANA E PREDIAL:
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e
dezoito centavos).
Nuamero de vagas: 1 (uma)

)
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Carga horéria: 40 horas semanais com dedicag¢éo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes Especificas:

| - Prestar apoio técnico e administrativo a Geréncia de Eletrificagdo Urbana e Predial,

auxiliando na execugao das atividades diarias relacionadas a eletrificagdo no municipio;

Il - Auxiliar nas vistorias e inspecdes de instalagdes elétricas urbanas e prediais,
verificando o estado de conservacgdo e funcionamento, conforme as orientagbes da

geréncia;

Il - Colaborar no controle e acompanhamento de projetos de eletrificagdo urbana e
predial, registrando informagdes, prazos e andamento das atividades, garantindo a

comunicacgao eficiente entre as equipes;

IV - Apoiar na elaboragdo de relatérios técnicos sobre a situagéo das redes de energia
elétrica, incluindo as condicdes de operagéo e os servicos de manutengéo e expanséo

realizados;

V- Auxiliar na organizagdo e gestdo de documentos relativos as atividades de
eletrificagdo, como contratos, licitagdes, orgamentos, cronogramas e registros de obras

e servigos executados;

VI - Acompanhar a execugao das obras de eletrificagdo urbana e predial, garantindo que
os servigos sejam realizados conforme as especificagées, normas de seguranga e

regulamentos técnicos;

VII - Auxiliar no levantamento de necessidades de manuten¢ao ou expansao da rede
elétrica, realizando registros e informando a geréncia sobre as areas que necessitam de

intervencdes;

VIl - Prestar suporte no atendimento ao publico, respondendo a dulvidas sobre os
servigos de eletrificagdo, como solicitagbes de ligagdo, interrupgbes ou problemas

relacionados ao fornecimento de energia;

IX - Colaborar na organizacéo e no controle de estoques de materiais e equipamentos

utilizados nas atividades de eletrificagéo;

X- Apoiar no monitoramento e controle das atividades quando executadas por empresas
terceirizadas, garantindo que os servicos contratados atendam aos padrboes de
qualidade e seguranga estabelecidos pela geréncia;

F/
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XlI- Auxiliar na execugdo de planos de agdo e projetos de melhoria da infraestrutura

elétrica urbana e predial, conforme as orientagdes da Geréncia de Eletrificagéo;

XIl- Executar outras atividades relacionadas a area de eletrificagdo, conforme
demandado pela Geréncia e Secretario da Pasta, garantindo o bom funcionamento dos

sistemas elétricos urbanos e prediais e o cumprimento das metas estabelecidas.

ASSISTENTE OPERACIONAL DO DAE-AMBIENTAL:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Prestar suporte operacional nas atividades do Departamento de Agua e Esgoto,
auxiliando na execugdo das operagoes diarias relacionadas ao fornecimento de agua e
tratamento de esgoto;

II- Acompanhar as opera¢des de captagdo, tratamento e distribuicdo de &agua,
registrando dados operacionais e reportando ao Diretor quaisquer anomalias ou

necessidades de manutengao;

Il - Auxiliar na realizagédo de vistorias nas redes de distribuicdo de agua e esgoto,
identificando falhas ou danos e informando ao Diretor para a tomada de providéncias e

controlar e autorizar as ligagdes a rede de abastecimento;

IV- Apoiar na execugdo de servigos de manutencdao e reparo nas redes de agua e
esgoto, garantindo que os procedimentos sejam realizados conforme as normas de

seguranga e operagao;

V- Colaborar com a equipe na operagdo de equipamentos e sistemas utilizados no
tratamento e distribuicdo de agua e esgoto, assegurando o bom funcionamento e a

eficiéncia do sistema;

VI - Ajudar no controle de estoque de materiais e equipamentos necessarios para as

atividades operacionais do Departamento de Agua e Esgoto;

}
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VII - Monitorar e registrar dados sobre o consumo de agua, qualidade da agua tratada
e condigbes das redes de esgoto, fornecendo informagdes precisas para a elaboragdo

de relatérios operacionais;

VIII- Auxiliar no atendimento ao publico, prestando informacdes sobre os servigos de
fornecimento de agua e esgoto, atendendo solicitagdes e encaminhando demandas

para o Diretor, quando necessario;

IX - Apoiar na elaboragédo de relatérios operacionais sobre as condigdes das redes e
sistemas de agua e esgoto, bem como sobre as agdes de manutencéo realizadas e

resultados obtidos;

X - Colaborar na organizagao e execugdo de programas de limpeza e desobstrugéo das
redes de esgoto, garantindo que as operagdes sejam realizadas de forma eficiente e
dentro dos prazos estabelecidos;

Xl - Auxiliar na implementagédo de melhorias operacionais no sistema de distribuicdo de
agua e esgoto, conforme orientacdes da Geréncia, buscando sempre otimizar os

prccessos e a qualidade do servigo;

Xll- Efetuar leitura dos hidrémetros e informar a Secretaria Municipal de Finangas, para

emissdo dos carnés de cobranga;

Xlll - Realizar outras atividades operacionais relacionadas ao Departamento de Agua e
Esgoto, conforme as demandas do Diretor e Secretario da pasta, contribuindo para o

bom funcionamento do servigo e o atendimento as necessidades da populagéo.

ASSISTENTE DE SERVICOS URBANOS:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacéo e exoneracéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagado exclusiva.
Habilitagcdo: Ensino Médio Completo.
Atribuigoes Especificas:
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| - Prestar suporte no planejamento e organizagdo das atividades relacionadas aos
servigos urbanos, como limpeza publica, manutengédo de vias, iluminagéo, arborizagao,

e outros servigos essenciais a cidade;

Il - Apoiar na execucgéo dos servigos de capina, varri¢ao, lavagem de vias, logradouros
urbanos, mercado municipal, feiras livres e areas de lazer, assegurando que as equipes

sigam os cronogramas e padrdes estabelecidos;

lll - Auxiliar na organizagdo e supervisdo da coleta de residuos sdlidos domiciliares e
comerciais, garantindo o correto transporte e destinagdo final, conforme as normas

ambientais vigentes;

IV - Prestar suporte na coordenacéo e orientagéo da coleta de entulho proveniente de
obras particulares no perimetro urbano, monitorando a execug¢do do servico e

garantindo a correta destinagdo dos materiais;

V - Auxiliar na fiscalizagao e controle dos contratos de limpeza urbana com empresas
terceirizadas, verificando a execugao das atividades contratadas e aplicando, quando

necessario, as penalidades estabelecidas;

VI - Apoiar na execugéo da limpeza de canais, corregos e redes pluviais, colaborando

para a manutengao da infraestrutura urbana e o controle de alagamentos;

VII - Auxiliar na coleta de residuos sépticos de servigos de saude, supervisionando seu
transporte e a destinagdo final, conforme as normas sanitarias e ambientais

estabelecidas;

VIII - Ajudar na manutengéo da arborizagdo e conservagao de pragas, parques, jardins
e logradouros publicos, colaborando com o planejamento e execugao de atividades para

preservacgao e melhoria do espago urbano;

IX- Apoiar as campanhas educativas e de esclarecimento a populagdo, promovendo
acdes para induzir atitudes e comportamentos que facilitem a manutencéo e a limpeza

urbana;

X- Prestar apoio no planejamento, controle e fiscalizagdo dos servigos de limpeza de
equipamentos publicos, como bancos, lixeiras e pontos de 6nibus, garantindo que esses

locais estejam limpos e bem conservados;

A
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Xl- Auxiliar na execugdo de obras e servigos urbanos, garantindo o cumprimento dos
prazos e qualidade das atividades, além de coordenar a logistica e o fornecimento de

materiais necessarios para a execugao das tarefas;

Xll- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagédo, conforme demandas
da Geréncia de Servigos Urbanos e Secretdrio da pasta, colaborando para a boa gestao

e execucgao dos servigos urbanos.

ASSISTENTE DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO E PECAS:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagédo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

I- Prestar apoio administrativo e operacional nas atividades de controle de
abastecimento de veiculos e maquinas, conforme orientagdes da Geréncia de Controle

de Abastecimento e Pecas;

Il - Auxiliar na gestdo do estoque de pegas e componentes para os veiculos e maquinas
da frota, garantindo que o inventario esteja atualizado e o abastecimento de pecas seja

feito de forma eficiente e sem interrupgoes;

Il - Acompanhar o processo de recebimento, conferéncia e armazenamento das pegas
e componentes, assegurando que os itens estejam em boas condigdes e de acordo com

as especificagdes técnicas exigidas;

IV - Auxiliar na organizagéo e distribuigdo de pegas para as manutengdes preventivas e
corretivas, garantindo que as pegas necessarias estejam disponiveis para as equipes

de manutengado dos veiculos e maquinas;

V- Ajudar no controle do abastecimento de combustivel dos veiculos e maquinas,
registrando as informacgdes de consumo e coordenando o abastecimento conforme as

necessidades operacionais;
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VI - Apoiar na execugéo de inventarios periédicos de pegas e componentes, realizando
contagens e verificando o estoque fisico, registrando as saidas e entradas de materiais

no sistema de controle;

VII - Colaborar na elaboragéo de relatdrios periédicos sobre o controle de abastecimento
e consumo de pegas, informando a Geréncia sobre o stafus do estoque, consumo €

reposigdes necessarias;

VIII- Auxiliar na solicitagdo de compras de pegas e materiais, de acordo com as
necessidades identificadas, realizando a cotagdo e acompanhando o processo de

aquisicdo de pegas e abastecimento;

IX - Prestar suporte no acompanhamento da qualidade das pecgas recebidas, realizando
a verificagdo e a conferéncia das mesmas antes de serem armazenadas ou distribuidas

para as manutengoes;

X - Auxiliar na fiscalizaga@o do uso de pegas e combustivel, monitorando as solicitagdes
e garantindo que os processos estejam sendo realizados de acordo com as orientacdes

da Geréncia e as normas de seguranga;

XI- Realizar o controle de registros e documentos relacionados ao abastecimento de
veiculos e reposigéo de pegas, mantendo todos os dados organizados e acessiveis para

auditorias e controle interno;

Xll- Colaborar na implementacdo de melhorias nos processos de controle de
abastecimento e reposicao de pecas, contribuindo com sugestdes para otimizar o uso

de materiais e recursos;

Xlll - Executar outras atividades relacionadas ao controle de abastecimento de veiculos
e pegas, conforme as demandas e orientagbes da Geréncia e Secretario da pasta,

garantindo o bom funcionamento e a continuidade das operagdes da frota.

ASSISTENTE DE OBRAS:
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9- R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais e cinquenta
e sete centavos).
Numero de vagas: 3 (trés)

jn
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Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

| - Prestar apoio administrativo e operacional nas atividades do setor, garantindo o

suporte necessario para o bom andamento dos projetos e servigos de obras municipais;

Il - Auxiliar na organizacao, elaboragéo e controle de documentos administrativos, como
relatorios de progresso de obras, contratos, licitagdes, orgamentos e cronogramas,

garantindo a conformidade e o cumprimento das normas legais e regulatérias;

lll - Acompanhar e atualizar o status das obras, mantendo registros detalhados sobre o
andamento fisico e financeiro de cada projeto, e reportando a coordenagdo sobre o

progresso e possiveis desvios;

IV - Gerenciar o arquivamento e organizagdo de documentos relativos aos projetos de
obras, como projetos técnicos, plantas, aprovacdes e autorizagdes, assegurando que

todas as informagoes estejam devidamente armazenadas e acessiveis;

V- Colaborar na gestéo e controle do estoque de materiais e equipamentos necessarios
as obras, acompanhando o uso, solicitando reposigdes e organizando a distribuicdo de

acordo com as necessidades de cada projeto;

VI- Auxiliar na elaboragéo e controle de orgamentos de obras, realizando o levantamento
de custos de materiais, servicos e méo-de-obra, e acompanhando o cumprimento das

previsdes orgamentarias estabelecidas;

VII - Prestar suporte na comunicagdo com fornecedores e prestadores de Servigos,
realizando cotagdes de pregos, acompanhando processos de compras e garantindo a

entrega de materiais e servigos conforme as especificagdes e prazos acordados;

VIII - Auxiliar na elaboragéo de relatérios gerenciais e técnicos sobre o andamento das
obras, detalhando o consumo de materiais, mao-de-obra e outros recursos, fornecendo

informagdes precisas para a tomada de decisées da gestao;

IX- Colaborar na organizag&o e controle de pagamentos de fornecedores e prestadores
de servigos, garantindo que os valores sejam pagos de acordo com os termos

contratuais e dentro do prazo estabelecido;

vl
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X- Auxiliar na gestdo do cronograma fisico-financeiro das obras, acompanhando a
execugdo das etapas previstas, identificando possiveis atrasos ou sobrecustos e

colaborando com a corregéo dos desvios;

Xl- Organizar reunides e a documentagéo necessaria para a apresentagao de resultados
dos projetos de obras para as partes interessadas, como secretarias municipais,

fornecedores e a populagédo;

Xl - Auxiliar nas atividades administrativas relacionadas ao setor de Obras, como
controle de agendas, correspondéncias, telefonemas, e organizacdo de arquivos,

garantindo o fluxo eficiente de informagdes dentro do setor;

XllI- Executar outras atividades administrativas ou operacionais conforme solicitado pela

chefia, contribuindo para o bom andamento das obras e das atividades do setor.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagédo e exoneracdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

| - Coordenar, planejar e implementar as politicas publicas de salde no municipio,

promovendo agdes de prevengao, cuidado e reabilitagdo da salde da populagao;

Il - Supervisionar a gestéo das unidades de salide municipais, como hospitais, postos
de salde e setores correlacionados, garantindo que os servigos prestados atendam as

necessidades da populagdo de forma eficiente e de qualidade;

}
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lIl - Elaborar e implementar o planejamento anual de agdes e investimentos para a
salde publica, considerando as demandas locais e os recursos disponiveis, e

apresenta-lo ao Chefe do Executivo;

IV - Propor e coordenar agdes de prevengéo de doengas e promogédo da salde, com
foco em campanhas educativas, vacinagdo, acompanhamento de grupos de risco,

controle de endemias e saneamento basico;

V - Acompanhar a execugdo do orgamento da Secretaria Municipal de Salde,
garantindo a alocagédo adequada dos recursos e a boa gestdo financeira das unidades

de salde;

VI - Desenvolver e coordenar politicas e programas de salide mental, salide da mulher,
saude infantil, idosos e outros grupos especificos, promovendo um atendimento integral
e humanizado para cada segmento;

VII - Supervisionar e coordenar a implementagdo de programas de atencdo basica e

especializada, buscando integrar os diversos niveis de atencéo a satde;

VIIl - Avaliar o desempenho das unidades de salde e da equipe de profissionais,
garantindo que os atendimentos sejam realizados conforme as diretrizes e protocolos

estabelecidos, com qualidade e eficiéncia;

IX - Estabelecer parcerias com instituigdes publicas e privadas, para ampliar o acesso

a servigos de salde e trazer inovagdes tecnoldgicas e cientificas ao municipio;

X- Promover a capacitagdo continua dos profissionais de saude, incluindo médicos,
enfermeiros, técnicos e outros colaboradores, para garantir que todos oferegam um

atendimento de exceléncia a populagéo;

X1 - Promover a implementagdo de novos programas e servicos de satide, com foco nas
necessidades emergentes da populagdo, como o combate a novas doengas, a

ampliag&o de servigos de urgéncia e emergéncia e o apoio a situagdes de crise sanitaria:

XllI- Monitorar os indicadores de saude do municipio, analisando dados epidemioldgicos,
indices de morbidade, mortalidade e outros, para desenvolver estratégias de

intervengé@o e melhoria continua da salde publica local;

Xlll- Coordenar a implementagéo de politicas de controle de medicamentos e insumos,
garantindo que os centros de saude e farmécias publicas do municipio possuam estoque
adequado e de qualidade para atender & demanda da populag&o;

-
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XIV - Representar o municipio em eventos, reunides e discussdes sobre politicas de
saude publica, mantendo-se atualizado sobre as diretrizes e praticas recomendadas

pelo Sistema Unico de Saude (SUS) e outras esferas governamentais;

XV- Elaborar e divulgar relatérios peridédicos sobre as agdes da Secretaria Municipal de
Saude, apresentando os resultados alcangados e sugerindo melhorias nas politicas e

praticas adotadas, com o objetivo de otimizar os servigos prestados a populagao;

XVI- Coordenar e supervisionar os processos de licitagdo e contratagédo de servigos e
produtos relacionados a saude, como medicamentos, equipamentos médicos, servigos

terceirizados e obras nas unidades de salde;

XVII- Implementar agdes de gestdo de crises sanitarias, como epidemias e surtos,
coordenando as medidas emergenciais e os protocolos de atendimento & populagéo,

além de garantir a comunicacgéo eficiente com a sociedade;

XVIil- Promover e coordenar a implementacdo de sistemas de informagéo na area de
salde, como prontuarios eletronicos e plataformas de gestéo hospitalar, para otimizar o

atendimento ao paciente e a integragédo entre os servigos;

XIX- Desenvolver e implementar politicas publicas de saude, buscando sempre a

equidade no acesso aos servigos de salde para todos os cidaddos do municipio;

XX- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagdo, conforme
determinagdo do Prefeito, garantindo a eficacia das agdes de salde publica no
municipio.

DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragdo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-2- R$ 11.339,08 (onze mil, trezentos e trinta e nove reais e oito
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuicbes Especificas:
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I- Realizar o planejamento administrativo, controle e avaliagdo do gerenciamento da

instituigdo hospitalar;

ll- Organizar os processos que envolvem os recursos do ambiente clinico,
solucionando  problemas técnico-administrativos e liderando as equipes

multidisciplinares;

lll- Assegurar que a instituicdo se mantenha atualizada com todos os certificados e

licengas publicas;

IV- Estabelecer calendario de manutengdo periddica dos equipamentos e das

instalagdes fisicas, elétricas e hidraulicas, bem como garantir seu cumprimento;

V- Controlar quadro de pessoal lotados na Unidade Hospitalar, solicitar recursos
humanos conforme a necessidade dos servigos, bem como avaliar e acompanhar

desempenhos funcionais;

VI- Administrar o estoque de materiais, negociando a compra de suprimentos e

equipamentos e garantindo a reposi¢do de medicamentos e insumos;

VII- Garantir o cumprimento dos requisitos do programa de gerenciamento de residuos
sélidos do ambiente hospitalar, bem como garantir a dedetizagdo conforme legislagéo

vigente;

VIII-Supervisionar o uso adequado dos equipamentos de protegado individual (EPI) pela
equipe, para todas as atividades hospitalares que assim o exigirem;

IX- Estabelecer e manter atuante a Comissdo de Controle de Infecgdo Hospitalar
(CCIH);

X- Desenvolver e implementar estratégias com base no programa Nacional de

Seguranca do Paciente (PNSP):

Xl- Propiciar e estimular o desenvolvimento de praticas baseadas nas evidéncias em

salde;

XIl- Colaborar com o desenvolvimento de atividades de educagdo permanente em

saude, bem como propor temas para atualizacéo profissional no ambito hospitalar;

Xlll-Desenvolver e manter processo de comunicacdo institucional eficaz, utilizando

metodos de comunicagéo assertivos;

o
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administrativa e analisar e fiscalizar escalas de trabalho dos profissionais em

conformidade com a lei;

XV- Propor a incorporagdo de tecnologias e inovacdo em salde em sua drea de

competéncia;

XVI- Supervisionar a notificagdo dos casos de atendimento em caso de suspeita de
vitimas de violéncia, acidentes de trabalho e acidentes de transito e outros agravos de

notificagdo compulséria, encaminhando a geréncia de Vigilancia em Salde;

XVII- Inspecionar o encaminhamento para as Unidades Bésicas de Saude vinculadas,
os casos de atendimento de pacientes em condigdes cronicas, que necessitam de

acompanhamento continuado;

XVIII- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados ao hospital, bem como da
documentac&o institucional de acordo com a Lei Geral de Protegdo de Dados-LGPD;

XIX- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DA ATENGAO PRIMARIA E VIGILANCIA EM
SAUDE:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés reais e setenta
e quatro centavos).

Ndmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagado exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuigbes Especificas: _

I- Assessorar e supervisionar as acgdes de Atengdo Priméria a Salde e Vigilancia em
Saude;

II- Promover e acompanhar a Politica de Atengdo Primaria & Saude e Vigilancia em

Saude no municipio;

4,
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lll-Estimular a integracdo das agdes de Vigilancia em Saude com as de Atengao a
Salde, bem como com outras areas da Secretaria Municipal de Salde e da

Administragdo Publica;

IV-Apoiar as geréncias de Atencdo Primaria a Saude e Vigilancia em Salde,
promovendo a interag&o entre as areas no processo de implementag¢ao das respectivas

politicas;

V- Colaborar com as atividades de educagdo permanente em saude no ambito da

Atencgéo Primaria a Saude e Vigilancia em Saude;

VI-Fomentar a participagédo da sociedade organizada nas agdes de Atencdo a Saude e
Vigilancia em Saude;

VIl- Implementar o modelo de atengédo a saude em consondncia com as diretrizes
~ assistenciais definidas pela politica municipal de salde, propondo e coordenando

estratégias para sua operacionalizagao;

VIll-Coordenar o planejamento, execugdo e controle dos programas estratégicos do
SUS;
IX-Propor estratégias e coordenar operagdes no controle de situagdes de risco e

situagbes eventuais que possam comprometer as condigdes de salde da populagéo;

X- Monitorar e avaliar, juntamente com as geréncias, os resultados produzidos pelas
equipes, propondo estratégias para o alcance de metas e indicadores de saude;

XlI-Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados a Secretaria Municipal de
Saude, bem como da documentagéo institucional de acordo com a Lei Geral de
Proteg¢&do de Dados-LGPD;

Xll- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagéo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO EM SAUDE:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagado e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.
Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés reais e setenta
e quatro centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)
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Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Superior.
Atribuigoes Especificas:

I- Diagnosticar as necessidades e demandas por servi¢os de satde no ambito municipal;
Il- Monitorar a execugdo do Planejamento em Saude e implementar politicas e projetos
especificos;

Ill- Coordenar as atividades administrativas que ddo suporte a Secretaria Municipal de
Salde, bem como as atividades relativas a gestdo patrimonial, orgamentaria e
financeira;

IV- Garantir a eficiéncia da gestdo, baseada em boas praticas e éprimoramento na
gestao de recursos;

V- Propor politicas e diretrizes que visem a garantir a eficiéncia e a eficacia na execugao
das atividades de sua area de competéncia;

VI- Manter permanente intercdmbio com os érgdos do sistema estadual e federal nas
areas de sua competéncia;

VII- Coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades de pessoal, material,
patriménio, transporte e servigos gerais no ambito da Secretaria de Estado de Saude;
VIlI- Coordenar, orientar e acompanhar a execugédo dos contratos de prestagéo de
servigos e outros no d&mbito da Secretaria de Estado de Saude;

IX- Analisar a legislacdo da area da saude e identificar as portarias e manuais
publicados pelo Ministério da Satude e Secretaria Estadual de Saude, direcionando para
as areas competentes;

X- Identificar possiveis propostas Federais ou Estaduais visando & captagéo de recursos
financeiros vinculados;

Xl- Planejar, coordenar e avaliar as agdes da Secretaria Municipal de Saude definidas
no Plano Municipal de Saude e Programagdo Anual em Saude;

XlI- Apoiar e oferecer suporte a equipe administrativa da Secretaria Municipal de Saude;
Xlll- Promover a parceria de diversas secretarias municipais no apoio aos projetos
administrativos da saude;

XIV- Acompanhar com a geréncia da atengéo béasica e especializada, os sistemas de
informacdo em que estédo cadastrados os projetos aprovados;

Avaliar e encaminhar para resposta os processos/protocolos correspondentes ao setor

administrativo;
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XV- Acompanhar as ocorréncias no ponto biométrico dos setores da saude,
estabelecendo o fluxo e tramite de protocolos no ambito da Secretaria Municipal da
Saude;

XVI- Apoio na elaboragdo de documentos diversos referentes a servidores e
comunicados em geral;

XVII- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados a Secretaria Municipal de
Saude, bem como da documentagdo institucional de acordo com a Lei Geral de
Prote¢éo de Dados-LGPD;

XVIII- Exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO - DA ATENGAO ESPECIALIZADA,
REGULAGCAO E FARMACEUTICA:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagao e exoneracéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés reais e setenta
e quatro centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuicoes Especificas:

I- Coordenar as geréncias de regulagdo, garantindo que os processos de regulagéo de
pacientes para servigos especializados, como reabilitagdo e atendimento a pacientes
com baixa mobilidade, sejam realizados com eficiéncia, seguranga e rapidez, de acordo
com as prioridades e critérios clinicos estabelecidos;

II- Desenvolver e implementar politicas de reabilitagdo para pacientes com mobilidade
reduzida ou em recuperagéo de procedimentos cirlirgicos, doengas crénicas, ou outras
condigdes que demandem atendimento especializado, assegurando a continuidade do
cuidado e a melhor qualidade de vida possivel para esses pacientes;

lll- Gerenciar o atendimento a pacientes com baixa mobilidade, organizando as
condicdes necessarias para o seu atendimento, incluindo transporte adequado,
dispositivos de apoio e equipe especializada, além de garantir o acompanhamento

continuo em centros de reabilitagéo;
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IV- Supervisionar o Centro de Reabilitagdo, garantindo que os servigos de fisioterapia,
terapia ocupacional, e outros tratamentos de reabilitagao sejam realizados de acordo
com as necessidades dos pacientes, promovendo a melhoria funcional e a qualidade de
vida;

V- Integrar a reabilitagdo com outros servigos de salde, como atendimento médico,
psicoldgico e social, promovendo a abordagem multidisciplinar no cuidado de pacientes
com baixa mobilidade ou em processo de reabilitagéo;

VI- Monitorar e avaliar o processo de regulagdo, garantindo que os pacientes sejam
adequadamente triados, classificados e encaminhados para os servicos especializados
de acordo com a gravidade, a urgéncia e as condigdes clinicas;

VII- Apoiar a capacitagio das equipes de salde, incluindo as geréncias de regulagao,
para garantir que as praticas de regulagdo sejam bem executadas, com foco no
atendimento prioritario € humanizado para pacientes com necessidades de reabilitagao
e mobilidade reduzida;

VIII- Promover a articulagdo entre os diversos servigos e unidades de saude, para
otimizar os recursos disponiveis e garantir que os pacientes com necessidades de
reabilitagdo tenham acesso rapido e eficiente aos tratamentos especializados, em
consonancia com as praticas de regulagéo;

IX- Desenvolver planos de agdo para a melhoria do fluxo de pacientes, com foco na
reducdo de filas e no atendimento oportuno, considerando a capacidade de atendimento
das unidades de salde e a priorizagdo dos pacientes mais criticos ou com mobilidade
comprometida;

X- Acompanhar os indicadores de desempenho da regulagdo e da reabilitagao,
realizando andlises periddicas dos dados relacionados ao tempo de espera, quantidade
de atendimentos realizados, niveis de satisfagdo dos pacientes, entre outros, e
propondo melhorias Nnos processos e Servigos;

XI- Elaborar e revisar protocolos de atendimento especializado e regulagéo, com foco
no atendimento de pacientes com baixa mobilidade e em processos de reabilitagéo,
assegurando que todos os servigos oferegam um atendimento integrado e de alta
qualidade;

Xll- Atuar na comunicagdo e coordenagdo entre as unidades de regulagdo, centros de
reabilitagdo e servicos de salde especializados, facilitando o encaminhamento dos
pacientes e o alinhamento entre os diversos profissionais de saude envolvidos no

atendimento;
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XllI- Prestar apoio no desenvolvimento e implementagéo de novos servigos e unidades
especializadas, com foco na ampliagdo da capacidade de atendimento de pacientes
com necessidades de reabilitacdo e mobilidade reduzida, conforme as demandas da
populagéo;

XIV- Consolidar no ambito do Municipio a Politica Nacional de Medicamentos € a
Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica, garantindo o acesso a medicamentos
eficazes, seguros e de qualidade, visando a integralidade do cuidado em saude;

XV- Realizar a geréncia das atividades de selegéo, programag&o, aquisicéo, distribuigao
e dispensagdo de medicamentos essenciais, bem como o planejamento, a
implementagdo e o monitoramento das agdes de assisténcia farmacéutica, nos
diferentes niveis de atengdo a saude;

XVI- Implementar as diretrizes para o Uso Racional de Medicamentos, promover a
padronizagéo e a atualizag&o de protocolos de interveng&o terapéutica e dos respectivos
esquemas de tratamento;

Realizar gestdo da assisténcia farmacéutica, da incorporagdo e avaliagdo de
tecnologias em saude;

XVII- Promover a formulagdo da politica municipal de medicamentos e prestar
cooperagdo técnica no desenvolvimento das suas atividades e agdes relativas a
assisténcia farmacéutica;

XVII- Promover o uso racional de medicamentos, junto aos prescritores € aos
dispensadores, de forma a assegurar a adequada dispensagédo dos medicamentos,
promovendo o treinamento dos recursos humanos e a aplicagdo das normas
pertinentes;

XIX- Definir a relagdo municipal de medicamentos, com base na Rename, e em
conformidade com o perfil epidemiolégico do municipio, definindo o elenco de
medicamentos que serdo adquiridos, inclusive os de dispensagéo em carater
excepcional;

XX- Supervisionar o recebimento, armazenamento e distribuicdo adequada dos
medicamentos, orientando o municipio em seus processos de aquisicdo, para que seja
assegurado o abastecimento de forma oportuna, regular e com menor custo;

XXI- Coordenar a implementagdo de agdes relacionadas a assisténcia farmacéutica e
ao acesso aos medicamentos no &mbito dos Programas de Assisténcia Farmacéutica

do Ministério da Saude;
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XXII- Desenvolver e supervisionar a padronizagdo de técnicas e avaliagdo das
atividades laboratoriais;

XXIlI- Colaborar para melhoria do desempenho das atividades desenvolvidas no setor
laboratorial, incluindo a capacitagdo de recursos humanos;

XXIV-Realizar supervisdo dos procedimentos laboratoriais, para complementagao
diagndstica e controle de qualidade analitica;

XXV- Acompanhar e avaliar as atividades laboratoriais executadas nas unidades;
XXVI- Disponibilizar & chefia imediata informagdes referentes as atividades laboratoriais
por intermédio do encaminhamento de relatorios periodicos;

XXVII — Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam atribuidas

pelo superior hierarquico.

GERENTE DE FROTAS:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribui¢oes Especificas:

| - Gerenciar a frota de veiculos da pasta de salde, incluindo ambuléancias, vans, carros
de transporte de equipes e materiais, assegurando que todos os veiculos sejam
utilizados de forma eficiente, econdémica e conforme as necessidades operacionais da
instituigao;

ll- Executar a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos da Saude utilizados nos

servigos de limpeza e conservagao urbana;

lll - Controlar e supervisionar o uso dos veiculos da Saude, implementando mecanismos
de controle de quilometragem, combustivel e tempo de uso, visando a otimizagé&o dos

recursos,;

Za
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IV - Manter atualizado o registro e a documentagdo dos veiculos e equipamentos,

assegurando sua regularidade junto aos 6rgdos competentes;

V- Acompanhar a realizagdo de vistorias periédicas nos veiculos, garantindo o

cumprimento das normas de seguranga e de regulamentag&o vigente;

VI- Elaborar relatérios periddicos sobre a condigéo da frota, custos operacionais, e os

servigos prestados, apresentando propostas de melhorias para a gestao;

VII- Gerenciar e supervisionar os motoristas e demais profissionais da area de
transporte da pasta da salde, promovendo treinamentos e orientagbes sobre boas

praticas de condugdo e conservagao dos veiculos;

VIII- Atuar como interlocutor entre a Secretaria de Administragdo e outros 6rgdos
municipais, oferecendo suporte no planejamento e execugéo de projetos que envolvam

o uso da frota de veiculos;

IX - Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.

GERENTE DE TRANSPORTE EM URGENCIA E EMERGENCIA:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagédo e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Coordenar o transporte de pacientes em situagdes de urgéncia e emergéncia,
garantindo que as ambuléncias e outros veiculos especializados estejam disponiveis e
preparados para realizar o transporte rapido e seguro para unidades de saude, hospitais

e servigos de emergéncia;

Il- Planejar e gerenciar as operagbes de transporte de emergéncia, organizando os
recursos necessarios para atender a demandas urgentes e garantindo que as equipes

de transporte sejam capacitadas para atuar em situagdes criticas;
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ll- Monitorar e supervisionar a alocagdo de ambulancias e veiculos de urgéncia,
assegurando que as ambulancias sejam enviadas para os locais de atendimento de
acordo com os protocolos de prioridade, com base na gravidade do caso e proximidade

do paciente;

IV- Garantir a capacitagdo das equipes de transporte em primeiros socorros,
atendimento emergencial e diregdo defensiva, garantindo que os motoristas e
socorristas possuam as habilidades necessarias para o transporte seguro e eficaz dos

pacientes em situagéo de risco;

V- Estabelecer protocolos de atendimento e transporte para situagdes de urgéncia e
emergéncia, incluindo o transporte de pacientes com diferentes niveis de gravidade,
pacientes com necessidades especificas (como mobilidade reduzida ou atendimento

intensivo) e as melhores rotas para cada tipo de atendimento;

VI- Controlar e garantir a disponibilidade das ambuléncias e equipamentos de
emergéncia, realizando a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos e
equipamentos, assegurando que 0s recursos necessarios para o ftransporte de

emergéncia estejam sempre em condig¢des ideais de funcionamento;

VIl- Desenvolver e implementar sistemas de rastreamento e comunicacdo em tempo
real para monitorar os veiculos em transporte, garantindo que as ambulancias sejam
acompanhadas e possam ser redirecionadas rapidamente em caso de necessidade de

mudanca de rota ou atendimentos emergenciais adicionais;

VIII- Gerenciar as solicitagdes de transporte de urgéncia e emergéncia, coordenando
com as unidades de atendimento, para garantir uma resposta rapida e eficiente as

necessidades de transporte;

IX- Garantir a integracdo com outros servicos de salde, como hospitais, unidades de
emergéncia, unidades de terapia intensiva (UTI), e servicos médicos de apoio, para
garantir a continuidade e a eficacia do atendimento durante o transporte de pacientes

em situagdes criticas;

X- Acompanhar indicadores de desempenho, como tempos de resposta, qualidade do
transporte, taxa de sucesso no atendimento de emergéncia e satisfagdo dos pacientes,

com o objetivo de otimizar os processos e melhorar a qualidade dos servigos prestados;

Y/
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Xl- Implementar e supervisionar protocolos de seguranga durante o transporte de
pacientes, incluindo o uso adequado de equipamentos de protegéo, a seguranca do

paciente e da equipe de transporte, e a protegdo dos veiculos e recursos envolvidos;

Xll- Realizar relatérios periédicos sobre as atividades de transporte de urgéncia e
emergéncia, fornecendo informagbes sobre a quantidade de atendimentos realizados,
tempos de resposta, custos operacionais e possiveis melhorias para os servigos de

transporte;

Xlll- Gerenciar a logistica de transporte para situagdes de emergéncia em grande
escala, como desastres naturais, acidentes em massa e outras emergéncias,
coordenando a mobilizagdo de recursos para atender a grandes volumes de pacientes

em curto espago de tempo;

XIV- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam atribuidas

pelo superior hierarquico.

GERENTE DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO EM SAUDE:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Monitorar o andamento das atividades das equipes de salde, avaliando a execugéo
das metas e objetivos estabelecidos, a qualidade do atendimento prestado e a

produtividade das equipes de profissionais nas unidades de saude;

Il- Acompanhar e avaliar o nimero de atendimentos realizados nas unidades basicas
de salde, com o objetivo de garantir que todas as demandas sejam atendidas de forma

eficiente e dentro dos parédmetros de tempo e qualidade estabelecidos pela instituigao,

lll- Fiscalizar as condigdes fisicas das unidades de saude, verificando a infraestrutura

dos prédios, como as instalagdes elétricas, hidraulicas, sanitarias e de acessibilidade,
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além de garantir que os ambientes estejam adequadamente adaptados para atender a

demanda de pacientes e profissionais de salde;

IV- Garantir que as unidades de salde estejam com as instalagdes e equipamentos
adequados, fiscalizando periodicamente as condigdes de funcionamento dos
equipamentos médicos, mobilidrios e materiais de uso nas unidades de saude, a fim de

prevenir falhas e garantir a seguranga do paciente e da equipe;

V- Acompanhar o cumprimento de cronogramas de reparos e manutengbes nas
unidades de saude, realizando inspegbes regulares nas instalagbes fisicas e
determinando 0s ajustes e reparos necessarios, de acordo com a prioridade das

intervengdes e a urgéncia dos servigos;

VI- Avaliar a qualidade e eficacia dos servicos de saude prestados, utilizando
indicadores de satide como numero de atendimentos, tempos de espera, satisfagdo dos
pacientes e desempenho das equipes, com o objetivo de implementar melhorias

continuas nos servigos;

VIl- Elaborar relatérios periédicos de avaliagdo e fiscalizagdo, com informagdes
detalhadas sobre o andamento das atividades das unidades de saude, as condi¢des
das instalagdes, os servigos prestados e quaisquer agdes corretivas ou melhorias que

precisam ser implementadas;

VIII- Apoiar na gestdo de recursos e na organizagdo das unidades de salde,
assegurando que as equipes disponham de recursos materiais € humanos suficientes
para a realizagédo do trabalho de forma eficiente, segura e com a qualidade necesséria

para o atendimento da populagéo;

IX- Verificar nas unidades de saude, a conformidade das operagdes com as normativas
institucionais e as regulamentagbes de salde, e identificando pontos criticos que
necessitam de ajustes;

X- Monitorar a implementagédo e cumprimento de protocolos de atendimento, garantindo
que as equipes sigam as melhores praticas e os protocolos de saude estabelecidos para

cada tipo de atendimento, de acordo com a politica de saude publica vigente;

Xl- Promover a comunicagdo entre as unidades de saude e a gestdo superior,
garantindo que as informagdes sobre o desempenho das unidades sejam repassadas
de forma clara e objetiva, facilitando a tomada de decisdes estratégicas para melhorar

0s servigos e a qualidade do atendimento;

L
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Xll- Desenvolver e implementar estratégias de melhoria continua com base nos
resultados do monitoramento e avaliagéo, buscando garantir que as unidades de saude
atendam as necessidades da populagéo e que as falhas identificadas sejam corrigidas

de maneira eficiente;

XllI- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam atribuidas

pelo superior hierarquico, conforme as necessidades da instituigao.

GERENTE DE CONVENIOS E PROGRAMAS DA SAUDE:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicac¢ado exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Coordenar e supervisionar a formalizagdo, execugdo e acompanhamento de
convénios, contratos e parcerias com entidades publicas e privadas, visando a melhoria

dos servigos de salide no municipio;

II- Elaborar, implementar e monitorar programas de saude municipal, com foco na

promogao da salde, prevencao de doengas e bem-estar da populagao;

Ill- Controlar o orgamento destinado a convénios e programas de saude, garantindo a

execugdo dentro dos parametros financeiros estabelecidos;

IV- Monitorar e avaliar o desempenho dos programas de saude, coletando e analisando

dados para ajustes e melhorias continuas;

V- Coordenar equipes multidisciplinares, assegurando que todas as agdes e objetivos

sejam cumpridos de acordo com as metas estabelecidas;

VI- Identificar novas fontes de financiamento para convénios e programas, buscando

parcerias e novos recursos para o fortalecimento das a¢des de saude;

VIl- Acompanhar indicadores de saulde e resultados dos programas, realizando

relatdrios periédicos e propondo estratégias de intervengdo quando necessario;

A
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VIII- Colaborar com a Secretaria Municipal de Salde em projetos estratégicos e na

formulag&o de politicas publicas de saude para o municipio;

IX- Estabelecer e manter comunicagéo eficaz com 6rgdos governamentais e entidades

de controle, assegurando o cumprimento de normas e regulamentos;

X- Promover treinamentos para a equipe envolvida nos convénios e programas, visando

aprimorar o conhecimento técnico e garantir a boa execugéo das agdes;

Xl- Prestar orientagdes a populacdo sobre os programas de saude, esclarecendo

duvidas e encaminhando para 0s servigos necessarios;

XlI- Acompanhar e assegurar que todos os processos administrativos relacionados aos
convénios e programas de salde sejam realizados de forma legal, transparente e

eficiente;

XllI- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

GERENTE DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA E LABORATORIAL:
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneracgao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e

cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Superior + Reg. Conselho

Atribuigdes Especificas: ,

I- Consolidar no @mbito do Municipio a Politica Nacional de Medicamentos e a Politica
Nacional de Assisténcia Farmacéutica, garantindo o acesso a medicamentos eficazes,

seguros e de qualidade, visando a integralidade do cuidado em saude;

ll- Realizar a geréncia das atividades de selegdo, programacao, aquisi¢ao, distribuigédo
e dispensacdo de medicamentos essenciais, bem como o planejamento, a
implementagdo e o monitoramento das ag¢des de assisténcia farmacéutica, nos

diferentes niveis de atengédo a saude;
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lll- Implementar as diretrizes para o Uso Racional de Medicamentos, promover a
padronizagdo e a atualizagdo de protocolos de intervengéo terapéutica e dos

respectivos esquemas de tratamento;

IV- Realizar gestdo da assisténcia farmacéutica, da incorporagdo e avaliagdo de

tecnologias em saude;

V- Promover a formulagéo da politica municipal de medicamentos e prestar cooperagao
técnica no desenvolvimento das suas atividades e agdes relativas & assisténcia

farmacéutica;

VI- Promover o uso racional de medicamentos, junto aos prescritores e aos
dispensadores, de forma a assegurar a adequada dispensacéo dos medicamentos,
promovendo o treinamento dos recursos humanos e a aplicagdo das normas

pertinentes;

VII- Definir a relagdo municipal de medicamentos, com base na Rename, e em
conformidade com o perfil epidemiolégico do municipio, definindo o elenco de
medicamentos que serdo adquiridos, inclusive os de dispensacdo em carater

excepcional;

VIII-Supervisionar o recebimento, armazenamento e distribuicdo adequada dos
medicamentos, orientando 0 municipio em seus processos de aquisi¢do, para que
seja assegurado o abastecimento de forma oportuna, regular e com menor custo;

IX- Coordenar a implementagéo de agdes relacionadas a assisténcia farmacéutica e ao
acesso aos medicamentos no dmbito dos Programas de Assisténcia Farmacéutica

do Ministério da Saude;

X- Desenvolver e supervisionar a padronizagdo de técnicas e avaliagdo das atividades

laboratoriais;

Xl- Colaborar para melhoria do desempenho das atividades desenvolvidas no setor

laboratorial, incluindo a capacitagdo de recursos humanos;

Xll-Realizar supervisdo dos procedimentos laboratoriais, para complementagao

diagnéstica e controle de qualidade analitica;
Xlll-Acompanhar e avaliar as atividades laboratoriais executadas nas unidades;

XIV- Disponibilizar & chefia imediata informacoes referentes as atividades laboratoriais

por intermédio do encaminhamento de reJatorios periddicos;
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XV- Buscar parcerias com os laboratérios integrantes do Sistema e com centros
formadores de recursos humanos com competéncias especificas de interesse,

visando & melhoria da qualidade do diagnéstico laboratorial;
XVI- Implantar e promover os mecanismos para o controle de qualidade;

XVII- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados ao hospital, bem como da
documentagéo institucional de acordo com a Lei Geral de Protegédo de Dados;

XVIlI-Exercer outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuaggo.

GERENTE DE REGULAGAO:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Garantir o acesso aos servigos de saude disponibilizados de forma adequada, em

conformidade com os principios de equidade e integralidade;

Il- Gerir agdes de suporte ao funcionamento do Sistema Unico de Satde municipal,

promovendo 0 acesso aos servigcos de saude;
llI- Coordenar a integragao entre o sistema de regulagao municipal e estadual;
IV- Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das ofertas contratadas;

V- Produzir relatérios periédicos com dados gerenciais sobre ofertas e acesso de

servigos de saude;

VI- Manter atualizadas as informacgdes das areas com dados gerenciais sobre ofertas

e acesso de servigos de salde;
VII- Monitorar e controlar os Sistemas de Informagéo e Regulagdo em Saude;

VIII- Autorizar procedimentos ambulatoriais e hospitalares nos servigos contratados e

conveniados junto ao municipio;

>
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IX- Gerenciar as demandas de consultas especializadas e exames laboratoriais e de

imagem das unidades de saude;

X- Gerenciar fila de espera para consultas e exames, de acordo com os principios do
SUS;

XI- Auxiliar junto aos Coordenadores de atengdo basica e especializada na construgéo

de fluxogramas e protocolos de encaminhamentos para as especialidades;
XIlI- Supervisionar e atualizar de forma continua os sistemas de agendamento;

Xlll- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados ao hospital, bem como da

documentacéo institucional de acordo com a Lei Geral de Protecdo de Dados-LGPD;

XIV- Exercer outras atividades que |lhe forem atribuidas pelo Secretario da pasta, na sua

area de atuagao.

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DA SAUDE:
Forma de provimento: em comisséao, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7- R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro reais e doze
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacgdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuigdes Especificas:

I- Coordenar o setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Saude;

II- Supervisionar a atualizacdo do Portal Transparéncia no que compete as suas

afribuicdes;

lll- Inspecionar a folha de pagamento e controlar a frequéncia dos servidores através do
registro de ponto;

IV- Controlar a programacgao de ferias, licengas e a afastamentos dos servidores;

V- Processar as avaliagdes funcionais feitas pela Comissdo de Avaliacdo de Estagio e

Desempenho nomeada;
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VI- Gerenciar a elaboragéo dos atos necessarios a lotagéo de pessoal e ao provimento,
posse, exoneragdo, admissdo, demissdo, cessdo, relocagdo, redistribuigdo,
afastamento, disponibilidade, aposentadoria e a declaragdo da vacéncia de cargos da

Secretaria Municipal de Saude;

VII- Coordenar as atividades da junta médica do municipio quanto aos atestados de

saude da Secretaria Municipal de Saude;

VIII- Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento dos ¢rgédos, protocolos,

expediente, circulagdo e arquivo de documentos da Secretaria Municipal de Saude,

IX- Apoiar a capacitagdo profissional dos servidores da salde proporcionando

participagéo destes em cursos indicados pelo municipio e estado, entre outros;

X- Planejar e coordenar a educacgdo permanente de trabalhadores da saude do SUS no

municipio, contando com a colaboragao das chefias e coordenagdes dos setores;

Implementar as diretrizes de capacitagdo e educagao permanente em consonancia com

a realidade dos setores;

XI- Estabelecer didlogo com as coordenagoes/chefias dos setores afim de identificar as

necessidades de formagdo e desenvolvimento dos trabalhadores da saude;

Xll- Descrever agoes e estabelecer metas e indicadores de processos e resultados para
o0 acompanhamento e avaliagdo a curto, médio e longo prazo, para o enfrentamento das

necessidades identificadas;

XllI- Definir metodologia de avaliagéo a ser utilizada em cada contexto, bem como os

atores, os recursos e um cronograma de execugao factivel;

XIV- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados a Secretaria Municipal de
Saude, bem como da documentacédo institucional de acordo com a Lei Geral de
Protecdo de Dados-LGPD,;

XV- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

ASSESSISTENTE DE GESTAO CONTRATUAL DA SAUDE:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacgéo e exoneracgao pelo Chefe do

Executivo Municipal.
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Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Medio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I-Analisar e elaborar contratos relacionados aos servigos de saude, incluindo
contratacGes de prestadores de servigos, fornecedores, convénios, parcerias e outros

acordos necessarios ao funcionamento da instituicdo de saude;

ll-Apoiar na negociagdo de termos e condigbes contratuais, atuando como
intermediador entre a instituigdo de saude e os fornecedores ou prestadores de servigos,
assegurando que os interesses da instituicdo sejam respeitados e que os contratos

atendam as necessidades institucionais;

lll- Acompanhar a execugdo dos contratos, monitorando o cumprimento de prazos,
condigbes e obrigacdes estabelecidas, garantindo que os servigos sejam prestados
conforme os acordos estabelecidos;

IV- Realizar inspegdes periddicas nos contratos, verificando a conformidade dos
servigos prestados, a qualidade dos produtos fornecidos e o cumprimento das clausulas
contratuais, e relatando eventuais irregularidades ou descumprimentos a gestéo

superior;

V- Prestar suporte na revisdo de clausulas contratuais, sugerindo ajustes ou melhorias
conforme as necessidades da instituigdo e as mudangas na legislagao ou nas condi¢des

do mercado;

VI- Elaborar e revisar termos aditivos, ajustando os contratos conforme mudangas nas
condigbes ou necessidades da instituicdo de saude, sempre em conformidade com a

legislagdo vigente;

VII- Apoiar na gestdo de prazos contratuais, monitorando as datas de renovagao,
vencimento e outras obrigagdes contratuais, garantindo que os contratos sejam

renovados ou finalizados de forma adequada e dentro dos prazos estabelecidos;
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VIIl- Emitir relatérios sobre a execugdo dos contratos, fornecendo informagées claras e
detalhadas sobre o andamento dos acordos, o cumprimento de metas e as possiveis

pendéncias;

IX- Assegurar a conformidade dos contratos com a legislagdo vigente, incluindo as
normas de licitagdo, contratos administrativos e legislagdes especificas da area da
salde, como as relacionadas a prestagéo de servigos e fornecimento de medicamentos

e materiais;

X- Auxiliar na orientagdo sobre questdes contratuais para os setores da saude,
garantindo que as decisdes administrativas estejam alinhadas com os contratos em

vigor;

Xl- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam atribuidas pelo

superior hierarquico.

ASSISTENTE DE MOBILIDADE DE PACIENTES EM SAUDE:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal. :

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).

Numero de vagas: 4 (quatro)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo + CNH.

Atribuicdes Especificas:

I- Realizar o transporte de pacientes dentro das unidades de saude, garantindo que
sejam movidos de forma segura e confortavel entre os diversos setores, como

enfermarias, salas de exames, centro cirlrgico, entre outros;

ll- Auxiliar na movimentagdo de pacientes com mobilidade reduzida, utilizando
equipamentos adequados, como cadeiras de rodas, macas e outros dispositivos,

sempre com atenc¢do a seguranga e ao bem-estar do paciente;

lll- Orientar pacientes e familiares sobre os procedimentos e cuidados necessarios
durante o transporte, assegurando que todas as condigdes para o deslocamento sejam

cumpridas de maneira tranquila e eficiente;

/
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IV- Verificar a adequagéo dos equipamentos de transporte, como cadeiras de rodas,
macas e outros meios utilizados, realizando a manuten¢éo preventiva e comunicando

qualquer necessidade de reparo ou substituicdo para a area responsavel;

V- Apoiar na organizagdo e agendamento de transporte para exames e procedimentos,
coordenando com oufros setores da unidade de salde, como recepgdo e equipe de
enfermagem, para garantir que os pacientes sejam movidos conforme os horarios e

prioridades;

VI- Garantir a seguranga e a integridade dos pacientes durante o deslocamento,
observando cuidados especificos para pacientes com condi¢gdes de saude delicadas,

como pacientes criticos, com mobilidade comprometida ou com risco de quedas;

VIl- Prestar apoio a equipe de saude no acompanhamento de pacientes, auxiliando no
processo de encaminhamento de pacientes para diferentes setores, conforme as

orientagdes médicas e de enfermagem;

Vlll- Realizar o transporte de documentos e materiais médicos quando necessério,
garantindo que informag6es relevantes acompanhem o paciente, como prontuérios e

resultados de exames, respeitando a privacidade e o sigilo médico;

IX- Atuar na orientagdo e apoio emocional dos pacientes, proporcionando um ambiente
tranquilo e confortavel durante o deslocamento, especialmente para aqueles que estao

em situagéo de vulnerabilidade ou desconforto;

X- Colaborar com o controle de fluxo de pacientes, assegurando que o movimento
dentro das unidades de saude ocorra de forma organizada e eficiente, para que os

atendimentos sejam realizados de maneira pontual € sem intercorréncias;

XlI- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam atribuidas pelo

superior hierarquico, conforme as necessidades da instituigdo de saude.

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO EM SAUDE:
Forma de provimento: em comissédo, de livre nomeacédo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.
Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).
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Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicac¢ao exclusiva.

Habilitagdao: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes Especificas:

|- Prestar suporte nas agdes e atividades administrativas e financeiras relacionadas com
a Secretaria Municipal de Saude em consondncia com o plano de governo e com as

diretrizes e principios do Sistema Unico de Satde;

II- Auxiliar nas atividades relacionadas com o or¢gamento, financeiro e contabil da

Secretaria Municipal de Saude e Fundo Municipal de Saude;
llI- Participar da coordenacgéao da elaboragdo dos orgamentos anuais € plurianuais;

IV- Acompanhar e avaliar as acdes de organizacdo e normatizagdao administrativa, assim
como os projetos elaborados de infraestrutura fisica e tecnolégica das unidades da
Secretaria Municipal de Saude;

V- Acompanhar a articulagédo com os 6rgdos centrais dos sistemas de planejamento e

orgamento;

VI- Estudar, acompanhar, controlar e programar os recursos financeiros federais,
estaduais e municipais de assisténcia a salude bem como seus destinos por

especificidade;

VIl- Analisar, criar e propor os critérios de alocagdo dos recursos financeiros de
assisténcia a saude e dos incrementos financeiros federais e estaduais destinados ao
municipio;

VIII- Monitorar os pedidos de ampliagdo e implantagdo de novos servigos, de acordo

com as diretrizes adotadas pelo municipio;

IX- Contribuir e manter mecanismos de controle da Programagédo Pactuada e Integrada
incluindo os termos de compromissos de garantia de acesso entre municipio e Gestao

Estadual de acordo com as normas em vigor definidas pelo Ministério da Saude;

X- Promover a coleta e armazenamento de dados mantendo atualizado o sistema de

Programagao Fisica e Financeira;

Xl- Auxiliar nas propostas orgamentarias parciais das unidades, de acordo com as
diretrizes e metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentérias-LDO e no Plano

Plurianual de Investimentos;

7
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Xll- Prestar apoio as unidades, 6rgdos, entidades e conselhos sobre os assuntos

relacionados com o acompanhamento e execugao orgamentaria,

XllI- Colaborar e controlar a abertura e utilizagdo de créditos especiais, adicionais e

outras dotagdes concedidas a Secretaria;

XIV- Manter atualizados os mecanismos adotados para controle da execugao

orgamentaria;

XV- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados a Secretaria Municipal de
Saude, bem como da documentagdo institucional de acordo com a Lei Geral de
Protegdo de Dados-LGPD;

XVI- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagéo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SAUDE:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagédo e exoneracgédo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).

Numero de vagas: 4 (quatro)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Auxiliar na organizagéo e controle dos documentos administrativos relacionados aos
processos e servigos da area da saude, incluindo prontuarios médicos, fichas de
atendimento, registros de exames e receitas médicas;

Il- Prestar suporte nas rotinas de agendamento e atendimento de pacientes, garantindo

o cumprimento das agendas e a otimizagdo do fluxo de atendimentos;

lll- Realizar o controle e arquivo de documentos relativos aos recursos humanos da
unidade de saude, incluindo registros de funcionarios, folha de ponto e processos de
admissoes e demissoes;

IV- Auxiliar no controle de materiais e medicamentos, organizando o estoque e

realizando o controle de inventario para garantir o abastecimento adequado;

CNPJ: 01.614.516/0001-99 — Muni de Campos de Julio — MT
Av. Valdir Masutti, N° 779 W — Loteamento Bom Jardim — Campos de Jilio-MT — CEP: 78319-000 -Fone (65) 3387-2800




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

V- Colaborar na elaboragédo e controle de relatérios administrativos e operacionais,
fornecendo informacgbes e dados necessarios para a tomada de decisdes e melhoria

dos processos;

VI- Prestar apoio na comunicagdo interna e externa, facilitando o contato entre os
setores da unidade de saude e os pacientes, além de encaminhar demandas aos

responsaveis adequados;

VII- Auxiliar na gestao de contratos e convénios, realizando a manutengéo de registros

€ prazos e colaborando no cumprimento das obrigagdes contratuais;

VIll- Realizar atividades de apoio a gestdo financeira, como controle de custos,
requisicdo de pagamentos e controle de fluxo de caixa relacionado aos servigos de

saude;

IX- Participar da organizagdo de eventos e treinamentos, visando a capacita¢éo da

equipe administrativa e de saude, além de promover agdes de melhoria continua;

X- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam atribuidas pelo

superior hierarquico, conforme as necessidades.

ASSISTENTE DE SISTEMA DE INFORMACAO DA SAUDE:
Forma de provimento: em comissédo, de livre nomeacgéo e exoneragdo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Administrar, operar e alimentar os sistemas de gestdo da salde, como sistemas de
registros de atendimentos em unidades, hospitais e regulagéo, incluindo sistemas de
prontuario eletrénico, entre outros programas e plataformas utilizados pela instituicdo de

saude, com a insergéo de dados precisos e atualizados;
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II- Assegurar que os sistemas municipais que possam interagir adequadamente com
outros sistemas regionais e nacionais de satde, como Sistema Unico de Saude para

compartilhar informagdes.

lll- Garantir a integridade e seguranca dos dados e informagoes, assegurando que todas
as informagodes inseridas nos sistemas sejam corretas, precisas e estejam de acordo

com as normas e regulamentos aplicaveis a area de saude;

IV- Prestar suporte técnico aos usuarios dos sistemas, auxiliando na utilizagdo dos
programas e solucionando eventuais problemas ou duvidas, além de promover

treinamentos periddicos para os colaboradores;

V- Realizar a manutengéo e atualizagéo dos sistemas, garantindo que as versdes mais
recentes dos programas sejam instaladas e operadas de acordo com as necessidades

da instituicdo e com os padrdes de seguranca exigidos;

VI- Monitorar e avaliar o desempenho dos sistemas, realizando testes e verificando a
eficiéncia das ferramentas de tecnologia utilizadas, identificando possiveis falhas ou

melhorias;

VII- Gerenciar a integragdo dos sistemas de informagdo com outras plataformas,
assegurando que todos os mddulos de software utilizados na satide sejam compativeis

e funcionem de maneira integrada;

VIII- Auxiliar na analise de dados de salide, alimentando os sistemas com informagées
relevantes sobre atendimentos, custos, perfil dos pacientes e indicadores de salde, e

gerando relatorios analiticos que ajudem na tomada de decisdes;

IX- Garantir o cumprimento da legislagdo de protegcdo de dados e privacidade,
observando as normas legais, como a LGPD (Lei Geral de Protecédo de Dados), para o

tratamento e armazenamento de informagdes sensiveis dos pacientes;

X- Colaborar com a implementagdo de novos sistemas de informagao, apoiando na
definigdo de requisitos técnicos, testes de implementagéo e treinamento de equipes para

0 uso de novos programas que melhorem a gestio da salde;

Xl- Prestar suporte na auditoria e controle de qualidade dos dados, garantindo que os
registros mantidos nos sistemas sejam completos, atualizados e auditaveis, a fim de

promover a transparéncia e a conformidade com as politicas internas e externas;
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Xll- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam atribuidas

pelo superior hierarquico, conforme as necessidades da instituigdo de satde.

ASSISTENTE DE GERENCIA EM SAUDE:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragdo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9- R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais e cinquenta
e sete centavos).

Numero de vagas: 8 (oito)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Prestar suporte administrativo e logistico aos setores de salde, auxiliando nas rotinas
diarias, no controle de documentos e no cumprimento das normativas internas da
instituicao;

ll- Auxiliar na organizagdo de processos e agendamentos de consultas, exames e
atendimentos em diversas areas da salide, garantindo a otimizagdo dos recursos e a

satisfag@o dos pacientes;

lll- Realizar o controle e atualizagédo de registros administrativos, como fichas de
atendimento, prontuarios médicos e registros de materiais utilizados, garantindo que os

documentos estejam completos e atualizados;

IV- Apoiar na organizagdo de eventos e atividades do setor, como treinamentos,
reunides e campanhas internas, buscando sempre o aprimoramento dos processos e a

capacitagdo da equipe;

V- Apoiar na gestdo de materiais e medicamentos, realizando o controle de estoque, a
solicitagéo de reposigdo e o acompanhamento da utilizagdo dos recursos materiais

dentro do érgéo;

VI- Auxiliar na elaboragdo de relatérios administrativos e operacionais, coletando e
organizando dados relevantes para a gestdo do 6rgédo e contribuindo com informacées

para tomada de decisdo e planejamento estratégico;
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VIl- Colaborar com a comunicagdo interna e externa do setor, encaminhando
informagoes, respondendo solicitagdes e coordenando a interagdo com outras areas ou

instituicdes de salde;

VIII- Auxiliar no acompanhamento e controle do orgamento do setor, realizando o
lancamento de despesas, controle de custos e prestagdo de contas conforme as

orientagdes da gestado superior;

IX- Realizar o monitoramento de indicadores de desempenho do setor, como numero
de atendimentos realizados, satisfagdo dos pacientes, tempo de espera e outros dados

que possam contribuir para a melhoria continua dos servigos prestados;

X-Desempenhar fungdes administrativas gerais, como atendimento telefénico,
organizagdo de arquivos, agendamento de compromissos e controle de
correspondéncias, garantindo a fluidez das operagées diarias do 6rgao;

XlI- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam atribuidas pelo

superior hierarquico, conforme as necessidades do 6rgéo.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL.:

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do
Executivo Municipal.
Vencimento: CCE- R$ 14.143, 95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)
Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.
Atribuigdes Especificas:
I- Coordenar, planejar e implementar as politicas publicas municipais voltadas para a
assisténcia social, com foco no atendimento as familias em situagdo de vulnerabilidade

social, idosos, pessoas com deficiéncia, criangas e adolescentes;

CNPJ: 01.614.516/0001-99 — Muniéfg{de Campos de Julio— MT
Av. Valdir Masutti, N° 779 W — Loteamento Bom Jardim — Campos de Jalio-MT — CEP: 78319-000 -Fone (65) 3387-2800




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

Il - Gerir e supervisionar os servigos de protegéo social basica e especializada, como
abrigos, centros de convivéncia, programas de transferéncia de renda e servigos de

orientagao e acolhimento para grupos vulneraveis;

Ill- Desenvolver, juntamente com a equipe técnica, projetos e programas que promovam
a inclusdo social e a melhoria das condigdes de vida das populagdes em situagdo de

risco e vulnerabilidade social;

IV- Elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento da Secretaria de Assisténcia
Social, garantindo a utilizag&o eficiente e transparente dos recursos publicos destinados

aos programas de assisténcia social;

V- Articular com outras secretarias municipais, estaduais e federais, bem como com
organizagbes néo governamentais, instituigdes de caridade e movimentos sociais, para

viabilizar a implementacgéo de politicas publicas e agdes de assisténcia social:

VI- Elaborar relatérios periodicos sobre as agdes desenvolvidas pela Secretaria, com
informagdes detalhadas sobre os programas e resultados alcancados, apresentando-os
ao Chefe do Executivo e a sociedade;

VIl- Supervisionar e avaliar os servigos prestados pela Secretaria, implementando
medidas corretivas quando necessario e buscando a melhoria continua da qualidade no

atendimento aos usuarios dos servigos de assisténcia social;

VIII- Promover a capacitagdo constante dos profissionais da Secretaria, incluindo
assistentes sociais, psicdlogos e outros servidores, com o objetivo de melhorar o

atendimento e garantir a eficacia das politicas sociais no municipio;

IX- Incentivar a participagédo da comunidade e das entidades sociais na formulagéo e
execugdo das politicas publicas de assisténcia social, promovendo a inclusdo e o
empoderamento social das populacdes atendidas:

X- Elaborar e coordenar campanhas de conscientizagdo e mobilizagdo social sobre
temas relevantes da area de assisténcia social, como combate a fome, a pobreza, ao

abuso infantil, & violéncia doméstica, entre outros:

Xl- Implementar programas de apoio psicoldgico, social e juridico para as pessoas em
situagédo de violéncia doméstica, abuso infantil e outras formas de vulnerabilidade,

garantindo a protegao integral dos direitos humanos;
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Xll- Estabelecer parcerias com outras esferas governamentais e instituigdes privadas
para captar recursos e viabilizar a execugdo de projetos e agdes voltadas ao

fortalecimento da rede de protecéo social;

XlIl - Acompanhar e coordenar a elaboragédo de programas de qualificagdo e insergdo
no mercado de trabalho, voltados para o publico atendido pela Secretaria de Assisténcia

Social, promovendo a autonomia e a incluséo produtiva dos individuos:

XIV- Gerir e coordenar a execugdo de servigos como o Cadastro Unico (CadUnico) e
outros programas de assisténcia e transferéncia de renda, garantindo a inclusdo dos

cidad&os no sistema de beneficios sociais do municipio;

XV- Supervisionar os programas de salde, educagdo e habitacdo voltados para as
populagbes em situagdo de vulnerabilidade, trabalhando de forma intersetorial para

assegurar os direitos sociais de forma integral e eficaz;

XVI- Executar outras atividades correlatas conforme determinagao do Prefeito, visando
o bom funcionamento das agdes da Secretaria de Assisténcia Social e o cumprimento

das politicas publicas estabelecidas para a promogdo da inclus&o social.

DIRETOR DO CENTRO DE REFERENCIA SOCIAL:
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés reais e setenta e
quatro centavos)

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Supervisionar as atividades & cargo dos CRAS e prestar orientagdo e apoio

institucional aos coordenadores e técnicos das unidades;

ll- Supervisionar a realizagdo do diagndstico do territério de abrangéncia do CRAS,
quanto aos equipamentos de assisténcia social, educagéo, salde, cultura, lazer, esporte
e transporte, governamentais e ndo governamentais, identificando as principais

dificuldades e potencialidades;
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lll- Auxiliar a coordenagdo do CRAS e a Geréncia de Projetos e Convénios na
identificagdo e acompanhamento, dos servicos prestados pelas entidades

conveniadas/parceiras existentes na area de abrangéncia da unidade:

IV- Acompanhar a identificagdo dos beneficiarios dos programas de transferéncia de

renda, residentes na area de abrangéncia dos CRAS:

V- Auxiliar na busca ativa e a incluséo dos beneficiarios e suas familias nos servigos

ofertados pelas unidades de assisténcia social;

VI-Avaliar, juntamente com o coordenador, as necessidades de melhoria e de
adequagdes nos CRAS, com relagéo a estrutura fisica (acessibilidade), equipamentos,

recursos humanos e atividades realizadas;

VII- Acompanhar a coordenagdo dos CRAS na articulagdo e encaminhamento de
demandas existentes no seu territério de abrangéncia para a adogdo de medidas junto

a outras unidades competentes;

VIII- Levantar, em parceria com o coordenador do CRAS, os equipamentos sociais na

area de abrangéncia da unidade para o desenvolvimento de agoes conjuntas;

IX- Definir cronograma de reunides com os coordenadores de CRAS da sua &rea de
abrangéncia para levantar as demandas, programar e avaliar as agoes;

X-Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe forem determinadas

pelo Secretario da Pasta.

GERENTE DA PROTEGAO SOCIAL BASICA:
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinguenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Ndmero de vagas: 1 (uma)

Carga horéria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribui¢coes Especificas:

I- Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de servicos,

programas, projetos e beneficios da prote¢éo social basica;
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ll- Supervisionar as atividades desenvolvidas pela Secretaria de Assisténcia e

Desenvolvimento Social e Programas Sécioassistenciais;

lll- Planejar, em conjunto com os Secretarios da |, Finangas e Planejamento, a
destinag&do dos recursos para a manutengdo das atividades do Programa Bolsa Familia
(BPF), definindo as compras de materiais e a contratagdo de pessoal necessarios a

consecugao dos objetivos do Programa;

IV-" Definir com a equipe técnica do CRAS, os meios e as ferramentas metodoldgicas
de trabalho do CadUnico e dos programas de transferéncia de renda;

V- Estabelecer os recursos financeiros para custeio dos beneficios eventuais de que
trata o artigo 22, da Lei Orgéanica de Assisténcia Social (LOAS), e manutengdo das
atividades do Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC), mediante critérios definidos
pelo Conselho Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, solicitando as

unidades competentes as compras de materiais e contratagdo de pessoal necessario;

VI- Coordenar os servigos socioassistenciais de que trata o artigo 23, da LOAS, Lei n°
8.742, de 7 de dezembro de 1993, que prevé programas de amparo as criangas e
adolescentes em situagéo de risco pessoal e social e as pessoas que vivem em situagdo

de rua;
VII- Promover agées socioassistenciais de carater emergencial;

VIll- Realizar parcerias com as Secretarias Municipais de Salde, Educagéo e outras,
promovendo o acompanhamento do cumprimento das condicionalidades do PBF;

IX- Articular os servigos de prote¢édo basica com as demais politicas publicas locais, de
forma a garantir a sustentabilidade das agées desenvolvidas e a efetivacdo dos

encaminhamentos necessarios;

X- Elaborar “Plano de Providéncias” e articular com a esfera estadual para elaboragéao
e cumprimento do “Plano de Apoio” e, juntos, municipio e estado, buscarem a resolugao

dos motivos do n&o cumprimento de cada meta pactuada com o Governo Federal;

Xl- Manter formas de divulgagdo dos beneficios de transferéncia de renda para

assegurar o direito social de informagé&o;

Xll- Promover o processo de planejamento das acdes com base nas informagdes

produzidas e processadas pela Vigilancia Socioassistencial:
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Xlll- Coordenar o levantamento de dados pelos CRAS, visando alimentar o Censo
SUAS;

XIV- Organizar a oferta de servigos em areas de maior vulnerabilidade e risco, de acordo

com o diagnéstico socio territorial;

XV- Executar os projetos de enfrentamento da pobreza, propondo parcerias com

organizagdes ndo governamentais e da sociedade civil:

XVI- Assumir as atribui¢des, no que |lhe couber, no processo de municipalizagdo dos

servigos de protegdo social basica;

XVII- Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e as que lhe forem

determinadas.

GERENTE DA PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL:
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos). .

Ndmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitag&o: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Coordenar e avaliar programas, projetos e servigos de Protegdo Social Especial, que
tém por objetivo atender & populagdo em situagéo de risco social e pessoal, com direitos

violados, cujos vinculos familiares estéo fragilizados e/ou rompido;

Il- Subsidiar o apoio logistico as acdes realizadas responsaveis pela Protecdo Social
Especial e no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS;

lll- Acompanhar e analisar os dados quantitativos e qualitativos referentes as acdes
desenvolvidas pela Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social responsaveis

pela Protegdo Social Especial;

IV- Repassar informagdes e orientagdes as Coordenagdes das Unidades Operacionais
responsavel pela Protegdo Social Especial;

P
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V- Supervisionar o atendimento & pessoa idosa, criancas e adolescentes, e suas
familias, com foco na garantia de seus direitos, assegurados no Estatuto da Crianca e
do Adolescente (ECA), no Estatuto do Idoso, na LOAS e demais legislagdes;

VI- Manter cadastro atualizado dos equipamentos sociais disponiveis para o
encaminhamento dos adolescentes em cumprimento das medidas, possibilitando o

acompanhamento sistematizado pela equipe profissional responsavel;

VII- Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e as que lhe forem

determinadas.

GERENTE DE INCLUSAO PRODUTIVA:
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacao exclusiva.

Habilitagédo: Ensino Médio Completo.

Atribuigbes Especificas:

I- Realizar e participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades,
avaliag&o de processos, fluxos de trabalho e resultados;

ll- buscar acdes integradas com outras geréncias, secretarias, com outros orgaos e
conselhos, bem como com outras organizagdes publicas, privadas e comunitarias,
objetivando a inclusdo produtiva dos usuérios dos programas, projetos e servigos

socioassistenciais;

ll- Promover a participagdo dos usuarios, trabalhadores sociais e da comunidade no
processo de planejamento de agdes, debates, acerca de identificar as potencialidades
e oportunidades que estimulem a geragdo de renda, qualificagdo e avaliagdo dos

servigos socioassistenciais;

IV - Acompanhar juntamente com os equipamentos da Assisténcia Social a promogéo e

resultados da Inclusdo Produtiva:
V- Planejar a promog&o das inscrigdes a serem realizadas nos equipamentos, o

monitoramento e avaliagéo dos resultados:
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VI- Apoiar na organizagdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades,

referente Inclusdo Produtiva;

VII - Promover e desenvolver espagos de reflexdo e oficinas de preparagao, orientagdo,
conscientizagéo, discusséo e visitas a espagos de trabalhos que proporcionem aos

usuarios conhecimento sobre o mundo do trabalho;

VIII- Planejar e monitorar a quantidade das oficinas realizadas, considerando a realidade

local e a faixa etaria dos usuérios;

IX- Promover e planejar, junto com a equipe, oficinas formativas/informativas em
parceria com outros 6rgdos, visando disseminar informagdes acerca do direito ao

trabalho;

X - Articular, estabelecer e monitorar parcerias para atividades por meio de voluntariado:
Xl - Manter os registros dos planejamentos e agdes da Incluséo Produtiva atualizados

no sistema de informagao pertinentes ao servigo;

Xll- Emitir pareceres, relatérios e informagdes sobre assuntos de sua area de

competéncia;

XllI- Encaminhar mensalmente os relatérios periédicos para a Geréncia do setor de

Protegdo Social Basica;

XIV-  Supervisionar, operacionalizar e monitorar os servicos executados nos

equipamentos que desenvolver&o a Inclusdo produtiva;

XV - Executar outras atividades correlatas a sua 4rea de atuacao.

COORDENADOR DE ASSUNTOS SOCIAIS:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeag&o e exoneracéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7- R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro reais e doze
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

y:
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I-Coordenar a execugdo de programas e projetos sociais, visando a inclusdo e

promogao da cidadania das populagdes em situagédo de vulnerabilidade social:

lIl-Elaborar planos de agdo e estratégias para atender as demandas sociais,

assegurando que as politicas publicas atendam as necessidades da comunidade;

lI- Coordenar e supervisionar as equipes técnicas e operacionais da area, garantindo o
bom andamento das atividades e a execugao eficaz dos programas sociais;

IV- Prestar apoio e orientagdo a populagdo em relagdo aos programas de assisténcia
social, buscando atender as demandas e direcionar para os servigos adequados;

V- Estabelecer e gerenciar parcerias com organizagdes ndo governamentais, entidades

e outras secretarias, ampliando a rede de apoio social no municipio;

VI- Acompanhar a execugdo de programas sociais, avaliando os resultados e realizando
ajustes conforme necessario para garantir a eficiéncia e eficacia das acoes;

VII- Colaborar com a formulagdo e implementacdo de politicas publicas de assisténcia
social, com foco na melhoria das condicées de vida dos grupos vulneraveis;

VIlI- Organizar e promover treinamentos continuos para os profissionais da assisténcia
social, garantindo o aprimoramento das competéncias necessarias ao bom atendimento

das demandas sociais;

IX- Controlar o orgamento destinado a area de assisténcia social, assegurando a

execugao de recursos conforme as prioridades e necessidades identificadas;

X- Supervisionar e coordenar a distribuicéo e o acompanhamento de beneficios sociais,

como programas de transferéncia de renda, moradia e alimentacao, entre outros;

XI- Articular com outras secretarias, 6rgdos governamentais e entidades sociais para

promover a integragéo das politicas publicas e o atendimento eficiente da populagao;

Xll- Elaborar relatérios periodicos sobre as agoes realizadas, impactos dos programas

e indicadores de desempenho, para a anélise e planejamento de futuras intervengdes;

Xlll- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

COORDENADOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA DO IDOSO:
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Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacéo e exoneracado pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7- R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro reais e doze
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribui¢cdes Especificas:

I - Coordenar e supervisionar as atividades diarias do Centro de Convivéncia do Idoso,
assegurando que os servigos e programas oferecidos atendam as necessidades e

expectativas dos idosos atendidos;

II- Planejar e implementar programas de convivéncia social, lazer, cultura e inclusdo
para os idosos, visando promover a salde, o bem-estar e a autoestima dos

participantes;

lll- Organizar e coordenar atividades recreativas, educacionais e de capacitacdo
voltadas para o publico idoso, estimulando a participagéo ativa e o desenvolvimento de

habilidades cognitivas e sociais;

IV- Garantir a oferta de servigos de apoio social, psicologico e de orientagéo para os
idosos e seus familiares, promovendo a integragéo da familia no processo de cuidado e

convivéncia;

V- Acompanhar e avaliar as necessidades dos idosos atendidos, identificando suas
demandas e promovendo o encaminhamento adequado para servicos de salde,

assisténcia social ou outros servigos especializados, quando necessario;

VI- Gerir a equipe de colaboradores do Centro de Convivéncia, promovendo o trabalho
em equipe e a constante capacitagdo dos mesmos;

VII - Supervisionar a organizagdo e manutengéo das instalacdes fisicas do Centro de
Convivéncia, garantindo que o espago seja seguro, confortavel e édequado para as

atividades realizadas, além de promover melhorias continuas no ambiente;

VIII- Estabelecer parcerias com instituigdes locais, entidades de classe e outros servigos
publicos ou privados, com o objetivo de ampliar as ofertas de servicos e de recursos

para o Centro de Convivéncia do Idoso;
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IX - Organizar campanhas educativas sobre os direitos e a satide do idoso, promovendo
a conscientizagéo sobre o envelhecimento ativo e saudavel, além de incentivar o}

envelhecimento com dignidade e autonomia:

X - Acompanhar a execug&o de eventos e festividades no Centro de Convivéncia, como
datas comemorativas e celebragoes, para garantir que os idosos participem de forma

ativa e que essas atividades contribuam para a melhoria de sua qualidade de vida:

XI- Monitorar os indicadores de satisfagdo e qualidade dos servigos prestados,
coletando feedback dos idosos e seus familiares para aprimorar continuamente os

servicos e a gestédo do Centro de Convivéncia:

XII - Promover atividades de integragdo do Centro de Convivéncia com a comunidade,
desenvolvendo parcerias e criando oportunidades de interag&o entre os idosos e outras

faixas etarias, para fortalecer o vinculo social e comunitario;

Xlll- Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades, atendimentos e resultados
alcangados pelo Centro de Convivéncia, apresentando-os a Secretaria de Assisténcia
Social ou outras autoridades competentes;

XIV- Supervisionar e garantir que todas as normas e regulamentos do Centro de
Convivéncia, incluindo aspectos legais e de seguranga, sejam cumpridos

adequadamente, visando o bem-estar e a protecdo dos idosos;

XV- Auxiliar na captagdo de recursos afim de expandir as atividades do Centro de

Convivéncia;

XVI- Gerenciar e controlar o orcamento do Centro de Convivéncia, realizando o
planejamento financeiro e 0 acompanhamento das despesas e receitas;

XVII- Executar outras atividades correlatas, conforme necessidade, para o bom
funcionamento do Centro de Convivéncia do Idoso, garantindo o melhor atendimento

possivel a populagéo idosa e contribuindo para o seu envelhecimento saudavel e ativo.

COORDENADOR DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS:
Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragio pelo Chefe do

Executivo Municipal.
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Vencimento: CC-7- R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro reais e doze
centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Elaborar, planejar e coordenar a implementagéo de projetos sociais voltados para a

melhoria da qualidade de vida das comunidades atendidas;

II- Supervisionar e garantir a execugéo eficiente dos programas sociais em andamento,

assegurando o cumprimento dos prazos, metas e recursos estabelecidos;

lll- Realizar estudos e diagndsticos sobre as necessidades sociais da comunidade, a

fim de propor novos projetos ou ajustes nos programas existentes;

IV- Identificar fontes de financiamento para os projetos sociais, buscando parcerias com
organizagdes publicas e privadas, além de elaborar projetos para a captagao de

recursos financeiros;

V- Coordenar equipes multidisciplinares responsaveis pela execugao dos projetos
sociais, oferecendo suporte técnico e orientagdes necessarias para o bom andamento

das atividades;

VI- Acompanhar o desempenho e os impactos dos projetos sociais, realizando a
avaliagdo continua dos resultados e propondo ajustes para maximizar a eficacia das
acoes;

VII- Estabelecer e manter parcerias com outras secretarias, 6rgéos governamentais, e

instituicdes do terceiro setor para garantir a integrag@o e o sucesso dos projetos sociais;

VIll- Controlar o orgamento destinado aos projetos sociais, assegurando que 0s

recursos sejam aplicados de forma eficiente e dentro das normas estabelecidas;

IX- Planejar e promover programas de capacitagao para os colaboradores envolvidos

nos projetos sociais, garantindo o desenvolvimento continuo e a qualificagéo da equipe;

X- Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento dos projetos, avaliando resultados

e identificando possiveis melhorias a serem implementadas;
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XI- Promover a divulgacdo das agbes e resultados dos projetos sociais para a
comunidade e demais stakeholders, garantindo a transparéncia e o engajamento da

sociedade;

Xll- Fornecer suporte técnico & gestdo publica local, colaborando na formulagao de

politicas publicas voltadas para o desenvolvimento social e bem-estar da populagao;

Xlll- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagéo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO SOCIAL:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeag&o & exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).

Numero de vagas: 2 (duas)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribui¢cbes Especificas:

|-Prestar assisténcia administrativa a coordenagdo e equipes da Secretaria de

Assisténcia Social, realizando atividades de apoio operacional e logistico;

II- Organizar, arquivar e controlar documentos e processos administrativos relacionados
aos programas e projetos sociais, garantindo o acesso rapido e organizado as

informagoes;

Il- Gerenciar agendas de compromissos, reunides e eventos da equipe da Secretaria
de Assisténcia Social, assegurando o cumprimento de prazos e compromissos da area;

IV- Redigir e organizar relatérios administrativos sobre as atividades da Secretaria de
Assisténcia e Desenvolvimento Social, incluindo acompanhamento de processos,

prazos e resultados das agbes desenvolvidas;

V- Auxiliar no controle financeiro da Secretaria, realizando o acompanhamento de
pagamentos, recebimentos e prestagdo de contas dos recursos destinados aos

programas sociais;

s,
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VI- Realizar o atendimento inicial ao publico, encaminhando demandas para os setores

responsaveis e fornecendo informagdes sobre 0s servigos sociais disponiveis;

VII- Auxiliar na organizagdo de eventos, encontros e capacitagoes promovidos pela
Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social, incluindo a logistica e a

comunicagé@o com os participantes;

VIII- Receber, protocolar e enviar correspondéncias internas e externas, garantindo a

comunicagado eficiente e o cumprimento dos tramites administrativos;

IX- Auxiliar na gestdo de convénios e parcerias da Secretaria de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, realizando o acompanhamento de documentos, prazos e

prestando suporte administrativo necessario;

X- Receber, registrar e encaminhar demandas internas € externas, assegurando que

todas as solicitagdes sejam devidamente atendidas dentro dos prazos estabelecidos;

Xl- Gerenciar o estoque de materiais de escritorio e equipamentos utilizados pela

Secretaria, realizando compras, reposigao e controle de utilizagao;

XlI- Auxiliar no processo de elaboragdo e acompanhamento de processos licitatérios,

garantindo a conformidade com as normas legais e administrativas;

Xlll- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

ASSISTENTE DE ASSUNTOS SOCIAIS:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9- R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais e cinquenta
e sete centavos).

Numero de vagas: 3 (irés)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Prestar atendimento inicial a cidaddos em busca de informagbes sobre programas

sociais, orientando sobre procedimentos e encaminhamentos necessarios;

o
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- Auxiliar na execugdo de programas e projetos sociais, acompanhando a

implementagéo de atividades e prestando suporte nas demandas dos beneficiarios;

lll- Realizar o acompanhamento de beneficiarios de programas sociais, garantindo que
recebam os servigos adequados e que as informagdes sejam atualizadas conforme as

mudangas nas condigbes sociais;

IV- Organizar e arquivar documentos relacionados aos servicos prestados pela

Secretaria de Assisténcia Social, mantendo o controle e acesso facil as informagdes;

V- Realizar o cadastro e atualizagdo dos dados de cidadaos que participam de

programas sociais, garantindo a precisdo das informacgdes registradas;

VI- Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades realizadas, com foco em
resultados alcancados, dificuldades encontradas e sugestoes para melhorias nos

servigos prestados;

VII- Orientar os cidad&os sobre os servicos sociais disponiveis, fornecendo informacoes
claras e precisas, e realizar 0s encaminhamentos necessarios aos Servigos

especializados;

VIII- Auxiliar na analise e processamento de solicitagdes de beneficios sociais, como
programas de transferéncia de renda e servigos de assisténcia, cumprindo com as

normas e prazos estabelecidos,

IX- Prestar suporte & equipe técnica, realizando tarefas administrativas e operacionais

necessarias para o bom andamento dos projetos e programas sociais;

X- Estabelecer comunicagdo com entidades parceiras, e outras instituicdes que
colaboram com os programas sociais, garantindo o fluxo continuo de informacgdes e a

colaboragéo efetiva;

Xl- Organizar e manter o arquivo fisico e digital dos documentos e processos
administrativos relacionados aos servigos de assisténcia social, garantindo

conformidade com as normas legais,

XlI- Participar de reunides de equipe e de capacitagoes continuas para aprimorar o
conhecimento sobre os servicos sociais, metodologias de trabalho e legislacdes

pertinentes;

XllI- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

CNPJ: 01.614.516/0001-99 — Munic’ip:o de Campos de Jalio — MT
Av. Valdir Masutti, N° 779 W — Loteamento Bom Jardim — Campos de Jilio-MT — CEP: 78319-000 -Fone (65) 3387-2800



e PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
S ESTADO DE MATO GROSSO

4 www.camposdejulio.mt.gov.br

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneracdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

| - Coordenar e supervisionar todas as atividades da Secretaria Municipal de Educacgao,
garantindo a execugdo das politicas publicas voltadas a educacdo basica, infantil,
fundamental e outras modalidades de ensino, de acordo com as diretrizes do Ministério

da Educagédo (MEC) e as necessidades do municipio;

I - Desenvolver, elaborar e implementar programas e projetos educacionais voltados a
melhoria da qualidade do ensino no municipio, focando no acesso a educagéo,

permanéncia dos alunos na escola e 0 aumento da taxa de escolaridade;

- Planejar e coordenar agbes voltadas para a capacitagdo e valorizagdo dos
profissionais da educagéo, como professores, coordenadores pedagogicos e demais

colaboradores, promovendo o desenvolvimento profissional continuo;

IV- Gerenciar os recursos financeiros da Secretaria de Educagdo, elaborando e
executando o orgamento anual, acompanhando as despesas e assegurando a correta

aplicagdo dos recursos nas areas prioritarias da educagao municipal;

V - Coordenar e supervisionar a elaboragédo de planos e programas pedagogicos para
as escolas municipais, com foco na inclusdo, no ensino de qualidade e na integragdo

entre teoria e pratica no processo de ensino-aprendizagem;

VI- Desenvolver e implementar politicas de incluséo educacional, promovendo a
acessibilidade e o apoio pedagégico para estudantes com deficiéncia e necessidades

especiais, garantindo que todos os alunos tenham direito a uma educagéo de qualidade;,
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VII- Promover a articulagdo da Secretaria com outras secretarias municipais, instituicoes
educacionais e organismos externos, como universidades e outras entidades, para
fortalecer a educagdo no municipio e buscar parcerias para o desenvolvimento de

projetos educacionais;

VIII - Estabelecer critérios e diretrizes para a gestdo das escolas municipais, garantindo
que os estabelecimentos de ensino cumpram com as normas pedagogicas €

administrativas estabelecidas pela legislagéao vigente;

IX- Monitorar o desempenho das unidades de ensino, avaliando os resultados das
avaliagdes externas, como o IDEB (Indice de Desenvolvimento da Educagéo Basica), e

implementando agdes de melhoria continua;

X- Promover a participagdo da comunidade escolar no processo educacional,
incentivando o envolvimento dos pais, responséaveis e da sociedade civil em agdes de

fortalecimento da educagéo, como conselhos escolares e eventos de mobilizagao;

X1 - Organizar e coordenar a distribuicdo de materiais pedagogicos, livros didaticos e
recursos para as escolas municipais, garantindo que todos os alunos e professores

tenham acesso aos materiais necessarios para o processo de ensino e aprendizagem;

XlI- Implementar programas de combate & evasdo escolar, buscando identificar as
causas da evasao e desenvolver estratégias para melhorar a permanéncia dos alunos

nas escolas, como agdes de acompanhamento e apoio a familia;

Xlll- Coordenar o processo de elaboragdo do calendario escolar, supervisionando o
cumprimento das aulas, recessos e periodos de férias, assegurando que as diretrizes

educacionais sejam seguidas;

XIV- Promover a melhoria da infraestrutura das escolas municipais, buscando garantir
ambientes seguros e adequados para o aprendizado, com a manutencdo predial,

fornecimento de materiais adequados e servigos de apoio;

XV - Garantir a implementagéo de programas de alimentag&do escolar, promovendo uma
alimentacdo saudavel e adequada para os alunos das escolas municipais, com a

fiscalizagdo da qualidade dos alimentos servidos;

XVI- Executar outras atividades correlatas, conforme necessario, conforme

determinagdo do Prefeito, para a melhoria da educagéo municipal, buscando sempre o
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aprimoramento do ensino, a valorizagéo dos profissionais da educacdo e o bem-estar

dos estudantes.

GERENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragédo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribui¢coes Especificas:

I- Planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao transporte escolar,

garantindo a eficiéncia e seguranga no transporte de estudantes;
Il - Orientar e supervisionar motoristas e auxiliares de transporte escolar;

Il - Assegurar a manuteng&o regular e a seguranga dos veiculos utilizados no transporte

escolar, incluindo inspecdes periddicas e reparos quando necessario;

IV- Elaborar rotas e horarios eficientes para garantir que os estudantes sejam

transportados de forma pontual e segura;

V- Manter registros precisos de todos os aspectos do fransporte escolar, incluindo
itinerarios, horarios, registros de manutengdo e informagdes dos estudantes
transportados. Inserir as informagdes necessarias nos sistemas de gestéo de transporte

escolar;

VI- Garantir que o transporte escolar esteja em conformidade com todas as leis e
regulamentos locais, estaduais e federais;

VII - Implementar e fazer cumprir politicas e procedimentos de seguranga para garantir

a protecdo dos estudantes durante o transporte;

VIl - Manter uma comunicagdo eficaz com os pais e responsaveis, fornecendo

informagdes sobre rotas, horarios e qualquer problema ou atraso no transporte;

IX- Estar preparado para lidar com situagdes de emergéncia ou crises durante o

transporte, incluindo agdes de resposta a acidentes, quando necessario;
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X - Gerenciar o orgamento alocado para o transporte escolar, controlando despesas e

garantindo o uso eficiente dos recursos financeiros;

XI- Avaliar regularmente o desempenho do servigo de transporte escolar e implementar

melhorias quando necessario;

XIlI - Trabalhar em colaboracdo com outros setores da instituigdo de ensino para garantir
uma integragdo eficiente do transporte escolar com os demais aspectos da operagao

educacional;

XllI- Manter-se atualizado sobre as leis e regulamentagdes relevantes relacionadas ao

transporte escolar e garantir a conformidade;
XIV - Cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente;

XV - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

GERENTE DE CONVENIOS E PROGRAMAS DA EDUCAGAO:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

I- Conceber, planejar, desenvolver e coordenar projetos educacionais gue visem ao
aprimoramento da qualidade do ensino, o desenvolvimento de habilidades dos

estudantes e a promogéo da inclusdo educacional.

Il- Participar da elaboragdo de planos estratégicos de educagéo para o municipio,
alinhados aos objetivos educacionais de longo prazo e as politicas estaduais e

nacionais.
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Il - Gerenciar o orgamento destinado a area educacional, alocando recursos de maneira
eficiente e assegurando que sejam utilizados de acordo com as prioridades

estabelecidas.

IV- Planejar e implementar programas de formagdo continuada para professores e
demais profissionais da educagédo, visando a atualizagdo de conhecimentos e
habilidades.

V- Desenvolver, implementar e monitorar sistemas de avaliagdes de desempenho
escolar, para medir o progresso dos estudantes e das escolas, identificando areas que

precisam de melhorias.

VI - Supervisionar a implementagdo dos projetos educacionais e o funcionamento das
unidades de ensino, garantindo a conformidade com as politicas educacionais e
regulamentos; executar e monitorar os prazos dos processos de credenciamento e
autorizagdo das unidades escolares perante o Conselho Estadual de Educagéo;
colaborar nos programas de recenseamento e controle de frequéncia diaria dos

estudantes.

VII- Promover a inclusdo de estudantes com necessidades especiais e desenvolver
politicas e praticas inclusivas nas unidades de ensino, bem como garantir o atendimento

as diversidades étnicas e culturais.

VIIl- Estabelecer parcerias com instituicbes educacionais, 6rgdos governamentais e

organizagdes da sociedade civil para fortalecer a educagado municipal.

IX- Comunicar de forma eficaz os objetivos, estratégias e resultados dos projetos

educacionais tanto internamente quanto para a comunidade em geral.

X - Gerenciar 0s recursos humanos, materiais e tecnolégicos necessarios para a
implementagdo bem-sucedida dos projetos educacionais.

XI - Garantir que todos os projetos e atividades estejam em conformidade com as leis e

regulamentagdes educacionais municipais, estaduais e federais.
XlI- Buscar constantemente por melhores praticas na area da educagédo e promover a
inovagdo na abordagem pedagdgica.

XllI- Estabelecer canais de comunicagéo eficazes com as familias dos estudantes e a
comunidade, envolvendo-os nas questdes educacionais e ouvindo suas necessidades

e sugestdes.
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XIV- Acompanhar de perto a implementagéo dos projetos, coletar dados e realizar

avaliagdes periodicas para medir o impacto das iniciativas educacionais.

XV - Identificar desafios e obstaculos a melhoria da educagéo municipal e desenvolver

estratégias para supera-los.
XVI - Cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente.

XVII - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DA EDUCAGAO:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: Vencimento: CC-7 - R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro
reais e doze centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes Especificas:

| - Coordenar o setor de Recursos Humanos;

Il - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas atribuigdes;
Ill - Formalizar a admissdo, demisséo de servidores, posse e lotagédo de pessoal,
IV - Confeccionar a folha de pagamento;

V - Controlar a programagao de férias, licengas e a capacitagéo dos servidores;

VI-Encaminhar as informactes devidas aos orgdos competentes, como e-social,

relacionados as suas atribui¢des;
VIl - Controle de frequéncia dos servidores, pelo registro de ponto;

VIIl- Organizar os documentos e procedimentos relacionados -aos pedidos de

aposentadorias; organizando a documentagéo do histérico funcional dos servidores;

IX- Receber e processar as avaliagdes funcionais feitas pela Comisséo de Avaliagéo de

Estagio e Desempenho nomeada;

.
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X- Gerenciar na elaboragéo os atos necessarios ao provimento, exoneragéo, demissao,
cessdo, relocagdo, redistribuicdo, afastamento, disponibilidade, aposentadoria e a

declaragéo da vacancia de cargos da administragéo direta;

Xl- Estabelecer orientagbes visando a uniformizagdo dos procedimentos

administrativos;

XII- Coordenar as atividades da junta médica do municipio quanto aos atestados de

saude;

Xlll- Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento dos o6rgédos, protocolo,

expediente, horario, telefonia, circulagdo e arquivo de documentos do poder executivo;

XIV- Desempenhar outras tarefas que lhe forem expressamente cometidas pelo chefe

do poder executivo.

ASSISTENTE EM NUTRIGAO ESCOLAR:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeacao e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos). :
NlOmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

| - Auxiliar na elaboragdo e implementagdo de cardapios nutricionais para a merenda
escolar, garantindo que atendam as necessidades alimentares dos alunos, com foco na

qualidade e seguranga alimentar;

Il - Acompanhar a execugao dos servigos de alimentagdo nas escolas, supervisionando
a distribuigdo de alimentos e garantindo que as normas de higiene e seguranca

alimentar sejam seguidas;
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Il - Realizar o controle de estoque de alimentos, verificando a validade, as condigoes

de armazenamento e o atendimento as necessidades do cardapio escolar;

IV- Prestar apoio na orientagdo e capacitagdo dos profissionais envolvidos na
preparagdo e distribuigdo da merenda escolar, assegurando boas praticas de

manipulagao de alimentos;

V- Monitorar e avaliar a qualidade dos alimentos fornecidos nas escolas, realizando
auditorias periodicas e identificando melhorias para garantir a nutrigdo adequada dos

estudantes;

VI- Elaborar relatorios sobre as condigdes nutricionais da alimentagéo escolar, com base
em registros de consumo e informagdes de controle de qualidade dos produtos

utilizados;

VIl- Atender as necessidades nutricionais especificas de alunos com restrigoes
alimentares, como alergias, intolerancias ou condi¢des especiais de saude, orientando

a adaptagédo dos cardapios conforme necessario;

VIII- Acompanhar a implementagdo de programas e campanhas de educagéo alimentar

nas escolas, incentivando habitos alimentares saudaveis entre os alunos e funcionarios;

IX - Colaborar com a equipe pedagdgica e administrativa das escolas para integrar as

atividades de nutrigdo ao contexto educacional, promovendo o bem-estar dos alunos;

X- Executar outras atividades correlatas a area de nutricdo escolar, conforme

determinagéo da Secretaria de Educagao ou érgéo competente.

ASSISTENTE EM GESTAO ADMINISTRATIVA:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
cenfavos).
Numero de vagas: 3 (irés)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagdao: Ensino Médio Completo.
Atribuigoes Especificas:

s
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| - Auxiliar na organizagéo e no controle de documentos administrativos da Secretaria
de Educagdo, garantindo que todos os processos sejam devidamente arquivados e

acessiveis quando necessario;

I - Apoiar na elaboragéo e execugdo do orgamento da Secretaria, realizando o controle
de despesas, a conferéncia de notas fiscais e o acompanhamento da execugao

orgamentdria, conforme as diretrizes estabelecidas,;

Ill- Atender ao publico e realizar o primeiro atendimento de solicitages, fornecendo
informagbes sobre processos administrativos, documentos necessarios e orientagdes

gerais para os alunos, pais e servidores;

IV- Prestar suporte na organizacdo e no planejamento de eventos e atividades da
Secretaria, como reunides, seminarios, palestras e outros eventos educacionais,

garantindo o bom andamento logistico e administrativo das agées;

V- Auxiliar na elaboragéo e controle de relatérios administrativos e financeiros, coletando
dados e informagdes para que a gestdo da Secretaria tenha um acompanhamento claro

sobre as agdes realizadas e os resultados alcangados;

VI- Gerenciar e controlar o fluxo de documentos administrativos entre os setores da
Secretaria de Educagdo, realizando a distribuicdo, o encaminhamento e o
acompanhamento dos processos, garantindo o cumprimento dos prazos e a eficiéncia

no tratamento das demandas;

VIl - Organizar e manter atualizado o cadastro de servidores, fornecedores e alunos da
Secretaria, assegurando a precisdo das informagdes e o correto encaminhamento das

solicitagdes internas e externas;

VIII- Auxiliar na gestdo de contratos e convénios da Secretaria de Educagéo,
controlando prazos, vencimentos e condigdes, além de elaborar relatérios periddicos

sobre o andamento das agdes e atividades relacionadas;

IX - Apoiar a coordenagéo na organizagdo de processos seletivos internos e externos,
incluindo a elaboragdo de documentos, convocagdo de candidatos, realizagdo de

entrevistas e organizagdo de provas ou avaliagdes;

X- Controlar e gerenciar o recebimento e a distribuicdo de materiais e equipamentos
para as unidades escolares, garantindo que todos os recursos necessarios para as

atividades educacionais sejam entregues dentro do prazo e com a qualidade exigida;
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XI- Apoiar a gestdo no processo de licitagdo e compras, auxiliando na elaboragéo de
editais, no acompanhamento dos processos licitatérios e no controle das entregas

realizadas pelos fornecedores contratados;

XIl - Manter o arquivo da Secretaria organizado e atualizado, controlando a entrada e
saida de documentos, correspondéncias e processos, garantindo a conformidade e a

seguranga das informacgdes;

XIll - Prestar suporte administrativo no desenvolvimento de projetos e programas da
Secretaria, garantindo que todos os documentos necessarios sejam preparados,

organizados e apresentados conforme exigido;

XIV- Auxiliar na comunicagdo interna da Secretaria, redigindo e encaminhando
circulares, memorandos e comunicados, garantindo que todos os servidores e unidades

educacionais recebam informagdes importantes em tempo habil;

XV - Realizar outras atividades administrativas correlatas, conforme necessidade, para
o bom funcionamento da Secretaria de Educagéo, sempre garantindo que as atividades

administrativas sejam realizadas de forma eficaz e dentro dos prazos estabelecidos.

ASSISTENTE ESCOLAR:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragéo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9- R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais e cinquenta
e sete centavos).
Numero de vagas: 12 (doze)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

| - Auxiliar na organizagdo e manutengdo das dependéncias escolares, garantindo que
as salas de aula, areas comuns e demais espacgos da escola estejam limpos, arrumados

e adequados para o uso diario dos alunos e professores;
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Il - Apoiar na organizagdo de eventos escolares, como reunides de pais, festividades,
palestras e atividades pedagdgicas, prestando apoio logistico e garantindo que todas

as necessidades sejam atendidas;

Il - Auxiliar na recepgéo e atendimento aos alunos, pais e responsaveis, fornecendo
informagdes sobre horéarios, atividades escolares e orientagbes sobre processos

internos da escola;

IV- Colaborar com a distribuigdo de materiais pedagogicos e didaticos nas salas de aula,
garantindo que professores e alunos tenham os recursos necessarios para o

desenvolvimento das atividades escolares;

V - Auxiliar no controle de frequéncia dos alunos, anotando auséncias e registrando as
justificativas de faltas, para garantir que as informagdes estejam sempre atualizadas no

sistema da escola;

VI - Apoiar os professores e a equipe pedagogica na organizagao de materiais didaticos,
planejamentos de aulas, fichas de avaliagdo e outros documentos necessarios para o

bom andamento das atividades escolares;

VIl - Realizar o controle de estoque de materiais escolares e solicitando reposicéo de

itens necessarios para o funcionamento da escola;

VIlI- Colaborar na organizagdo dos arquivos escolares, como registros de matricula,
boletins, histéricos escolares e outros documentos administrativos, garantindo que

todos os dados sejam armazenados adequadamente e com seguranca;

IX - Auxiliar na organizagdo das turmas e na comunicagdo interna entre a escola e a
Secretaria de Educacgdo, enviando relatérios de atividades e fazendo a gestédo de

documentos e comunicados internos;

X- Prestar suporte na organizagdo do transporte escolar, caso necessario, garantindo
gue os alunos sejam atendidos dentro dos horarios € com seguranga no trajeto para a

escola e de volta para suas residéncias;

Xl- Auxiliar no processo de inscrigdo e matricula dos alunos, fornecendo os documentos
necessarios e auxiliando os responsaveis no preenchimento de formularios e na entrega

de documentos;

Xl - Organizar e controlar a distribuigdo de uniformes e outros itens escolares aos

alunos, garantindo que todos recebam os materiais adequados no inicio do ano letivo;
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XIlI- Auxiliar nas atividades de apoio pedagogico, como acompanhamento de alunos em
atividades extracurriculares, reforgo escolar ou atividades de lazer e recreagao, sempre

com foco no bem-estar e desenvolvimento dos estudantes;

XIV- Auxiliar na comunicagdo com 0s pais ou responsaveis, agendando e organizando
reunides e mantendo-os informados sobre o desempenho e a frequéncia escolar dos

alunos;

XV- Participar das atividades administrativas da escola, colaborando na organizagéo de
reunides, relatorios de desempenho, planejamento pedagdgico e demais agdes

internas;

XVI- Executar outras atividades correlatas, conforme necessidade, para o bom
funcionamento da escola, apoiando sempre as necessidades operacionais e

administrativas da unidade escolar.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA,
ESPORTE E TURISMO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO:

Forma de provimento: em comissédo, de livre nomeacéo e exoneracgdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicac¢do exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Coordenar e supervisionar as politicas publicas nas areas de cultura, esporte e
turismo, garantindo a integragdo e alinhamento das agdes com as necessidades e

prioridades da gestdo municipal;

Il - Planejar, implementar e avaliar programas e projetos culturais, esportivos e turisticos,
visando o desenvolvimento dessas areas e o fomento de eventos que promovam a

cidade e a sua populagéo;

A
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Il - Promover a articulagéo entre a Secretaria e outras esferas de governo, instituigdes
publicas e privadas, organizagdes ndo governamentais e a sociedade civil, para o

desenvolvimento de projetos e parcerias nas areas de cultura, esporte e turismo;

IV - Coordenar a elaboragéo de orgamentos, captagdo de recursos e a gestao financeira
das agdes culturais, esportivas e turisticas, garantindo a correta aplicagéo dos recursos

publicos, conforme as diretrizes e regulamentagdes vigentes;

V- Supervisionar e avaliar as agdes de apoio e incentivo a cultura, como festivais,
exposigbes, apresentagbes artisticas e projetos culturais, promovendo o acesso da

populagdo a essas manifestagdes culturais;

VI - Desenvolver e coordenar as politicas e agdes voltadas para o fomento e a promogéo
do esporte no municipio, incluindo a realiza¢do de eventos esportivos, a melhoria da

infraestrutura esportiva e a formacgéao de atletas;

VIl - Gerenciar as agdes de incentivo ao turismo, incluindo o desenvolvimento de roteiros
turisticos, a divulgagdo de pontos turisticos e a promogdo de eventos que atraiam

turistas para a cidade, visando o fortalecimento da economia local;

VIll- Garantir a conservagdo e preservagdo dos espagos e patriménios culturais e
historicos da cidade, coordenando agdes de restauragdo, manutengao e valorizagdo do

patrimdnio material e imaterial do municipio;

IX- Acompanhar a execugdo das politicas de esporte e lazer, incentivando a participagéo
da comunidade em atividades fisicas, recreativas e de lazer, com foco na promogéao da

saude e do bem-estar da populagéo;

X - Propor e coordenar a implementagado de programas de inclusdo social por meio da
cultura, do esporte e do turismo, visando a democratizacdo do acesso e a promocao de

atividades para todos os segmentos da sociedade;

XI - Promover a formacgéo e capacitagdo de profissionais nas areas de cultura, esporte
e turismo, garantindo a melhoria continua dos servigos prestados a populagéo e ao

publico visitante;

Xl - Representar o municipio em eventos e encontros regionais, estaduais e nacionais
relacionados a cultura, esporte e turismo, visando fortalecer a imagem da cidade e

buscar recursos e apoios para o desenvolvimento desses setores;
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Xlll- Coordenar a implementacdo de campanhas educativas e informativas sobre
cultura, esporte e turismo, estimulando a participagdo da populagéo e o respeito aos

bens culturais e as atividades esportivas e turisticas locais;

X1V - Realizar a articulagéo entre os diversos segmentos culturais, esportivos e turisticos
da cidade, buscando promover a integragéo e o fortalecimento da rede de organizagoes

e iniciativas desses setores;

XV- Elaborar e apresentar relatérios periédicos sobre as agdes da Secretaria de Cultura,
Esporte e Turismo, fornecendo informagdes detalhadas sobre os resultados obtidos e

os impactos das politicas implementadas;

XVI - Executar outras atividades correlatas e de interesse da Secretaria, conforme
demandas da gestio municipal e as necessidades da comunidade nas areas de cultura,

esporte e turismo.

GERENTE DE CULTURA E TURISMO: ,
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagédo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades culturais e turisticas do municipio,
com foco na valorizagéo e promogéo da cultura local, o fortalecimento do turismo e a

preservagao do patriménio historico e cultural;

ll- Incentivar e promover manifestagdes artistico-cultural-literarias;

lll- Incentivar eventos folcléricos, tipicos e tradicionais;

IV- Auxiliar na programacéo do calendario dos eventos culturais do municipio;

V- Fixar as datas comemorativas de alta significagdo para a comunidade;
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VI- Apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do municipio, mediante a
realizagdo de eventos locais e regionais, tais como exposigoes, feiras, concursos,

festivais e outras de carater artistico e cultural;

Vli- Organizar o acervo de documentos, pegas e artigos significativos de valor histérico
e cultural, promovendo, quando necessdario, a sua recuperagdo e adequada

conservagao;

VIII- Promover e proteger o patriménio cultural do municipio, por meio de inventarios,
registros, vigilancias, tombamento ou desapropriagdo, e de outras formas de

acautelamento e preservacgao;

IX- Compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a historia do

municipio;

X- Gerenciar e promover palestras, seminarios, encontros e demais eventos oportunos
objetivando a divulgagdo e o amplo conhecimento dos fatos e personagens

protagonistas da histéria passada e presente do municipio;
Xl- Desenvolver programas de trabalho relativos a histéria do municipio;

Xll- Fomentar, a produgéo de material de audio, video e material impresso relacionado
a divulgagdo da histéria do municipio;

XIlI- Gerir os espagos culturais do municipio, tais como a Biblioteca, Casa da Cultura,

Escola de Musica, Fanfarra, Centro Cultural.

XIV- Gerenciar e promover a infraestrutura turistica do municipio, buscando melhorias
continuas nos servigos e equipamentos turisticos, como pontos turisticos, centros de

visitagao, centros culturais e roteiros turisticos;

XV- Estabelecer parcerias com instituicées culturais, empresas privadas, organizagdes
ndo governamentais e outras entidades para o desenvolvimento de projetos e agdes

relacionadas a cultura e turismo;

XVI- Promover campanhas de valorizacdo e preservagdo do patrimdnio histérico e
cultural junto a populagéo e aos turistas, buscando aumentar a conscientizagdo sobre a

importéncia do patriménio para a identidade do municipio;

XVII- Planejar e executar agdes de capacitagdo para profissionais da area de turismo,
como guias turisticos, atendentes, comerciantes e outros, visando a melhoria da

qualidade dos servigos prestados ao turista;

A=
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XVII- Gerir a aplicagdo de recursos financeiros destinados a cultura, turismo,
elaborando orgamentos, monitorando os gastos e assegurando a correta utilizagéo dos

recursos conforme as normas e regulamentos municipais;

XIX- Exercer outras competéncias correlatas conforme determinadas pelo Secretario da

pasta.

GERENTE DESPORTIVO E LAZER:
Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagao e exoneragédo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuigdes Especificas:

|- Gerenciar e auxiliar o desenvolvimento de atividades fisicas e praticas corporais, nas
diferentes formas e modalidades do exercicio fisico, da gindstica, do jogo, do esporte e

da luta;

Il- Assessorar a pratica de atividades fisicas, esportivas e recreativas, por meio das
diferentes manifestagdes e expressdes da cultura, a partir de conhecimentos técnicos,
cientificos, humanos e culturais, buscando resguardar as caracteristicas regionais em

articulagao com a nacional,

lll- Efetuar testes de avaliagao fisica;

IV- Estudar a necessidade e a capacidade fisica dos desportistas;

V- Elaborar relatérios sobre os treinamentos;

VI- Planejar as etapas de treinamento, baseando-se nas observagdes colhidas e em

competi¢cdes programadas;
VII- Submeter os desportistas aos treinamentos, ensinando-lhes as técnicas do esporte

e suas taticas;

VIII- Instruir os desportistas sobre os exercicios e jogos programados;
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IX- Instruir os desportistas sobre a utilizagéo de aparelhos e instalagdes de esportes;

X- Auxiliar na elaboracdo do programa de atividades esportivas, baseando-se na

comprovagdo de necessidades, capacidades e nos objetivos;
XI- Utilizar recursos de informatica;

Xll- Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades culturais,

esportivas, recreativas, de lazer e turismo do municipio;

Xlll- Gerir os espagos de esporte e lazer, tais como ginasio, estadio e quadras

poliesportivas;

XIV- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

GERENTE DE ENSINO MUSICAL:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos). :

Nuamero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuigdes Especificas:

I- Gerenciar e ministrar aulas praticas e tedricas as criangas e adolescentes atraves de

instrumentos musicais que lhe forem solicitados;

II- Planejar as aulas e transmitir aos alunos, conhecimento sobre pauta, claves, notagéo
musical, férmulas de compasso, ritmos, intervalos, acidentes, escalas, acordes, arpejos

e solfejos;

II- Utilizar recursos materiais e tecnoldgicos para demonstrar cifras, tablaturas, métodos

e metodologias, exercicios e treinamentos para fixagdo do aprendizado;

IV- Desenvolver estudos sobre a origem dos instrumentos e elaborar cronogramas de
atividades musicais e técnicas vocais, buscando o aperfeigopamento artistico,

desenvoltura e dominio na execugao;

=

CNPJ: 01.614.516/0001-99 — Munim’r.Jl de Campos de Julio = MT
Av. Valdir Masutti, N° 779 W — Loteamento Bom Jardim — Campos de Julio-MT — CEP: 78319-000 -Fone (65) 3387-2800



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

V- Promover apresentagdes artisticas e culturais, visando o aprimoramento das técnicas

especificas de cada instrumento e incentivar trabalhos em grupo e intercambios de arte;

VI- Realizar testes e criar relatérios de avaliagdo e desempenho dos estudantes de
musica;
VII- Coordenar os estudos voltados ao teatro e balé;

VIII- Executar outras atividades da mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.

ASSISTENTE DE CULTURA E TURISMO:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacéo e exoneragéo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

| - Auxiliar na organizacio e execugao de eventos culturais e turisticos, como festivais,
exposigoes, shows, feiras e outras atividades que promovam a cultura e o turismo no
municipio;

ll- Prestar suporte nas aulas e auxiliar na elaboragdo e controle de materiais de
divulgacao de eventos culturais e turisticos, como folhetos, cartazes, sites, redes sociais

e outras formas de comunicagdao com o publico;

lll- Apoiar na organizagdo e manutengdo de espagos culturais e turisticos, como
museus, ceniros culturais, pracas e pontos turisticos, garantindo a boa conservagéo e

acessibilidade dos locais;

IV- Apoiar na elaboragdo de relatérios administrativos sobre as atividades culturais e
turisticas realizadas, fornecendo informacbdes sobre custos, recursos utilizados,

participacéo e resultados obtidos, para avaliagdo e planejamento de novas agoes;

-
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V - Ajudar na coordenagéo e controle de parcerias com empresas, instituigdes e outras
entidades do setor cultural e turistico, garantindo o bom relacionamento e o

cumprimento das condigdes acordadas;

VI - Apoiar a realizagdo de atividades educativas e de conscientizagdo voltadas a
populagdo e turistas, promovendo a importancia da cultura local, da preservagéo do

patrimdnio e da sustentabilidade turistica;

VIl - Auxiliar na coleta e organizagdo de dados e informagdes sobre o turismo e as
atividades culturais da cidade, contribuindo para a elaboragdo de relatorios e analises

sobre o impacto e o alcance das agdes desenvolvidas;

VIII - Prestar apoio na gestdo do material promocional da Secretaria, como distribui¢éo
de panfletos, guias turisticos e materiais informativos, para promover o destino turistico

e a cultura local,;

IX - Acompanhar a execugao de projetos culturais e turisticos, colaborando na logistica,
no planejamento e na execugéo das atividades, sempre em conformidade com os planos

e cronogramas estabelecidos pela Geréncia;

X- Apoiar a realizagdo de acbes de capacitagdo e freinamento voltadas para os
profissionais da area de turismo, como guias turisticos, recepcionistas e outros, visando

melhorar a qualidade do atendimento e dos servigos prestados;

XI- Auxiliar na organizagéo de visitas guiadas a pontos turisticos, museus e outros locais
de interesse cultural e turistico, fornecendo suporte nas atividades e assegurando que

as visitas atendam as necessidades dos turistas;

XIl - Prestar suporte na avaliagdo de eventos culturais e turisticos, coletando feedback
de participantes, turistas e outras partes interessadas, para contribuir com a melhoria

continua das agbes realizadas;

X1l - Auxiliar nas campanhas de promogéo e valorizagdo do patriménio cultural e natural
da cidade, colaborando com a disseminagdo de informacdes sobre a importancia da

preservacdo e do respeito ao patrimoénio histérico e turistico;

XIV- Executar outras atividades correlatas & area de atuagédo, conforme orientagdo da
Geréncia de Cultura, Turismo, contribuindo para o desenvolvimento do setor cultural e

turistico no municipio.

S
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ASSISTENTE INSTRUMENTAL E VOCAL:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e
dezoito centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacédo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I - Auxiliar na preparagéo e execugao de apresentagdes musicais, seja no &mbito vocal
ou instrumental, de acordo com o programa estabelecido pela Geréncia de Ensino

Musical;

Il - Prestar apoio na montagem e organizagdo de ensaios, concertos, espetaculos e
outras apresentagdes musicais, garantindo a logistica necessaria para a execugéao das

atividades artisticas;

Il - Executar, quando necessario, instrumentos musicais ou cantar como parte de
grupos vocais ou instrumentais, seguindo as orientagdes do regente ou responsavel
pela atividade;

IV - Apoiar na organizagdo de repertérios musicais para apresentagdes, contribuindo
com sugestoes, ajustes ou arranjos, de acordo com o perfil e a proposta dos eventos

culturais;

V - Auxiliar na manutengao e conservagao dos instrumentos musicais, garantindo que
0s equipamentos estejam em bom estado de uso para ensaios e apresentagoes;

VI- Apoiar na orientagdo de novos integrantes de grupos musicais, oferecendo suporte
em relag&o a execugao de pegas, vocaliza¢do e técnicas de instrumentos, conforme as
necessidades do grupo ou espetaculo;

VII- Participar ativamente dos ensaios, ajudando na coordenagado e organizagdo das
atividades, colaborando para que o desempenho artistico alcance os padroes

estabelecidos;

VIII - Colaborar na adaptagéo de arranjos musicais, realizando ajustes em partituras ou

no desempenho, para garantir a harmonia e a qualidade da apresentacéo;

CNPJ: 01.614.516/0001-99 — Municipig’de Campos de Julio — MT
Av. Valdir Masutti, N°® 779 W — Loteamento Bom Jardim — Campo’s de Jilio-MT — CEP: 78319-000 -Fone (65) 3387-2800



146

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

IX- Auxiliar na organizagdo e execugdo de atividades pedagdgicas relacionadas a
musica, promovendo agdes de ensino e aprendizado para iniciantes ou novos

integrantes da area musical;

X - Prestar suporte em agdes de promogéo e divulgagéo das atividades musicais, como
preparagao de material para comunicagao e participagdo em campanhas de incentivo a

cultura local;

XI- Auxiliar na coordenagédo de grupos musicais em eventos, festivais ou apresentagoes,

colaborando para que a execucgao ocorra de maneira fluida e sem contratempos;

XlI- Apoiar na realizagéo de atividades de integragéo entre os musicos e o publico, como

workshops, palestras e outras iniciativas que incentivem a cultura musical no municipio;

Xlll- Executar outras atividades correlatas as areas instrumental e vocal, conforme
demanda da Geréncia de Ensino Musical, buscando sempre a melhoria do trabalho
artistico desenvolvido.

ASSISTENTE DE ESPORTE:
Forma de provimento: em comissédo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9- R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta & um reais e cinquenta
e sete centavos).
Ndmero de vagas: 3 (trés)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Realizar a conservagéo das instalagdes esportivas, como quadras, campos, ginasios,
vestiarios e outros espagos utilizados para praticas esportivas, garantindo ambientes

sempre limpos e adequados ao uso;

II- Auxiliar na organizacédo e arrumagao dos materiais esportivos, como bolas, redes,
uniformes e outros utensilios, garantindo que estejam disponiveis, em bom estado de

conservagao e organizados para uso diario;

lll- Prestar apoio na organizagao e logistica de eventos esportivos, como campeonatos,
torneios e atividades recreativas, auxiliando na montagem de equipamentos e estrutura

necessaria para a realizagdo das atividades;
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IV - Colaborar na coordenag&o e controle do uso dos espagos esportivos, realizando o
agendamento e organizando as reservas, garantindo que 0s usuarios cumpram com as

regras e horarios estabelecidos;

V - Acompanhar a manutenc¢éo das instalagées, realizando pequenas corregdes, como
pintura e reparos em geral, além de identificar a necessidade de manutengédo preventiva

ou corretiva e informar a coordenagéo responsavel;

VI - Controlar o estoque de materiais e equipamentos esportivos, realizando inventarios
periédicos, registrando entradas e saidas de materiais, e solicitando a reposi¢ao de itens

quando necessario;

VII- Auxiliar na organizagdo e execucgao de atividades administrativas do setor, como o
preenchimento de formularios, controle de documentos, elaboragao de relatorios de

atividades, e organizagao de arquivos fisicos e digitais;

VIlI- Realizar atendimento aos usuarios e a comunidade, fornecendo informagdes sobre
o funcionamento dos espagos esportivos, horarios de funcionamento, programacéo de

eventos e orientagdes sobre a utilizagao dos equipamentos e instalagoes;

IX- Ajudar na gestdo de inscrigdes para eventos e atividades esportivas, controlando
registros, atualizando informacdes de participantes e gerenciando pagamentos ou

taxas, quando necessario;

X- Organizar e manter atualizado o controle de frequéncia e utilizacdo dos espagos
esportivos, registrando dados e informacdes sobre a utilizagdo das instalagdes e os

eventos realizados;

XI- Ajudar no planejamento e execug¢do de campanhas promocionais e educativas
voltadas a pratica de atividades fisicas, esportivas e de lazer, incentivando a

participagdo comunitaria e o uso dos espagos esportivos;

XllI- Acompanhar o orcamento do setor, auxiliando na elaboragdo de relatérios
financeiros e controle de despesas com materiais e servigcos, conforme as diretrizes

estabelecidas pela gestao;

XllI- Prestar apoio na elaboragao de relatérios e analises sobre a utilizagdo dos espacos
e a realizagao de eventos, contribuindo para a melhoria continua da gestéao dos servigos

oferecidos;
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XIV- Auxiliar na elaboragdo de planos de manutengdo das instalagbes e dos
equipamentos, acompanhando o cronograma de atividades e realizando o

acompanhamento da execugéo dos servigos programados;

XV- Realizar a comunicacgao interna e externa, como o envio de comunicados, avisos e
infformacdes relacionadas aos eventos e atividades esportivas, promovendo a

divulgagéo de agbes para a comunidade;

XVI- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao, conforme solicitado
pelo Chefe Imediato e Secretario da pasta, garantindo o bom funcionamento das

instalacdes e a qualidade dos servigos prestados aos usuarios.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE
COMUNICACAO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICAGAO:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacgao e exoneracdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).

Ndmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribui¢cées Especificas:

I- Coordenar e supervisionar todas as agdes de comunicagdo da Secretaria,

desenvolvendo estratégias de comunicagéo institucional para promover a imagem da

administragdo municipal, suas agdes e programas;

Il- Redigir e revisar materiais de comunicagdo, como boletins, informativos,
comunicados oficiais, discursos e outros documentos relacionados a atuagdo da
Administragdo, garantindo clareza, coeréncia e adequagédo da mensagem ao publico-

alvo;

Il - Planejar, criar e gerenciar conteudo para midias digitais, como redes sociais, sites
e blogs, com o objetivo de manter a populagdo informada sobre as agdes e novidades

da administragdo publica;
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IV- Coordenar a produgdo e edigdo de materiais gréaficos, incluindo cartazes, folhetos,
banners, folders e outros recursos visuais, assegurando que o design e a identidade

visual da Prefeitura estejam sempre alinhados a sua imagem institucional;

V - Gerenciar a produgdo de conteldo audiovisual, como videos, filmes institucionais,
spots de radio e podcasts, garantindo a qualidade da produgdo e a adequagao a

linguagem e aos objetivos de comunicagao da administracdo publica;

VI- Coordenar as atividades de sonorizagdo de eventos institucionais, como ceriménias,
conferéncias, inauguragdes e outros, assegurando a qualidade do som e a transmissao

adequada das mensagens durante os eventos;

VII - Organizar e coordenar eventos institucionais, como langamentos de programas,
campanhas de conscientizagdo e agbes promocionais da Administragdo, garantindo a

execucdo de todas as etapas do planejamento, desde a concepgao até a execucgdao final;

VIll- Representar a Secretaria de Comunicagdo em reunidoes e eventos externos,
mantendo a imagem institucional da Administragdo Publica em sintonia com as

necessidades e objetivos de comunicagéo definidos pela gestdo municipal;

IX - Supervisionar a equipe envolvida nas atividades de comunicagéo, orientando,

capacitando e organizando as tarefas para otimizar os resultados;

X- Gerenciar o relacionamento com a imprensa, organizando entrevistas, coletivas de
imprensa e acompanhando a cobertura jornalistica das ag¢des da Administragéo,

garantindo a transparéncia e a correta divulgacéo das informagdes para o publico;

Xl- Planejar e executar campanhas de publicidade e promogao institucional, com foco
em disseminar informacgdes relevantes sobre servigos, programas e politicas publicas
da administragdo municipal, utilizando diferentes meios de comunicagéo (TV, radio,

internet, etc.), além de publicar matérias no site da Administragao;

Xll- Coordenar o desenvolvimento e a execugdo de estratégias de marketing
institucional, com foco na valorizagdo da imagem da Administragdo e na construgéo de

uma comunicagao clara e eficiente com a populagéo;

Xlll- Gerenciar a identidade visual da Administragdo, garantindo a padronizagéo dos
materiais de comunicagdo e a correta utilizagdo de logotipos, fontes, cores e outros

elementos graficos em todas as pegas institucionais;

i
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XIV- Acompanhar o impacto das agdes de comunicagdo da Secretaria, avaliando os
resultados e sugerindo melhorias nas estratégias de comunicagdo e marketing para

aprimorar a percepgao publica da administragdo municipal;

XV- Realizar a comunicagéo interna da Administragéo, promovendo o alinhamento entre
os diversos setores e facilitando a troca de informagdes entre os colaboradores da

gestdo municipal;

XVI- Executar outras atividades correlatas a area de comunicagédo, conforme
orientagdes do Prefeito, sempre buscando aprimorar a gestdo da comunicagéo publica

e o fortalecimento da imagem da Administragéo.

GERENTE DE REDAGAO, COMUNICAGAO E DESIGNER EDITORIAL:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinguenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Receber e atender as demandas e os questionamentos das Secretarias Municipais,

realizando as apuragdes necessarias;

Il- Manter a base de dados referente as demandas da imprensa atualizada;
lll - Assessorar, acompanhar e executar a redagao e a produ¢ao de conteudo jornalistico
acerca das atividades do Poder Executivo, visando a divulgagdo de informacgdes em

ambito interno e externo;

IV - Monitorar as noticias relacionadas ao Poder Executivo, visando subsidiar agdes de

comunicagao;

V - Prover orientagédo as assessorias de comunicagéo social sobre as melhores praticas
para produgcdo de textos e conteldos editoriais, em conformidade com a politica

municipal de comunicacdo social:
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VI - Coordenar o recebimento de demandas especificas dos 6rgéos e das entidades
com vistas ao processo de planejamento e desenvolvimento das agbes de publicidade

e comunicagéo institucional;

VIl - Coordenar o recebimento e a andlise de propostas e solicitagdes de midia

efetuadas pelos veiculos de comunicagéo;

VIII - Orientar e executar a produgdo de contetdo escrito, fotografico e audiovisual para
divulgagao institucional de atividades do Poder Executivo;

IX - Articular e encaminhar propostas de participagdo ou apoio do Poder Executivo em

eventos institucionais, comunitarios ou promocionais;

X - Orientar e fiscalizar a produgéo e a divulgacdo, em qualquer meio, de material que

veicule marcas institucionais da Administragao;

Xl- Exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuacgao,

XlI- Planejar servi¢os de pré-impresséao;

XIll- Analisar ordem de servigo e requisitar material para o setor responsavel;

XIV- Realizar programagéo visual grafica, como processo de producéo, definir matéria-

prima, definir caracteristicas da programacgao visual grafica (cor, formato, gramatura);

XV- Editorar textos e imagens, como formatar e ilustrar textos, confeccionar boneco
(miolo e capa), definir tamanho da lombada, confeccionar prova digital e diagramar
textos;

XVI- Operar processos de ftratamento de imagem, identificar originais, analisar

caracteristicas dos originais;

XVII- Ampliar e reduzir imagens com escéner e/ou maquina fotografica;

XVIII- Montar fotolitos e imposi¢do eletrénica;

XIX- Montar textos, imagens e outros elementos (manualmente ou eletronicamente),

XX- Confeccionar montagem final (analdgica ou digital) de acordo com o processo de

impresséo;
XXI- Gravar matrizes para fotogravura;

XXIlI- Utilizar recursos de informatica;
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XXIlI- Criar logotipos de raiz, estacionarios de identidades visuais, cartazes, folhetos

entre outros;

XXIV- Executar e criar jornais, revistas, livros entre outros que implicam paginagéo e

editorial do Poder Executivo.

XXV- Exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagéo.

GERENTE DE IMAGEM E SONORIZAGAO:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacgao exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

| - Produzir registro audiovisual e registro fotografico dos eventos e das atividades do

Poder Executivo;

Il - Planejar, coordenar e executar a produgéo de conteudos audiovisuais voltados para

a comunicagao institucional e jornalistica, nos ambitos interno e externo;

lll - Arquivar e catalogar o acervo audiovisual da Secretaria e gerir o acervo fotografico
do Poder Executivo;

IV - Coordenar os meios de acesso ao material videografico e fotografico, de acordo
com demandas da imprensa e demais ¢rgaos e entidades do Poder Executivo-;
V - Controlar e zelar pela correta utilizagdo das marcas institucionais e das diretrizes de
identidade visual da Prefeitura de Campos de Julio;

VI- Criar, adequar ou validar pegas graficas destinadas a divulgagdo das agdes dos

orgaos e das entidades do Poder Executivo;

VIl - Gerenciar e acompanhar os processos de editoracdo e produgdo dos materiais do

Poder Executivo;

VIII- Exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagéo.
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ASSISTENTE DE COMUNICAGAO:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéao e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas: _

I- Auxiliar na produgéo de registros audiovisuais e fotograficos dos eventos e atividades

do Poder Executivo, assegurando a documentacao visual de agdes institucionais;

II- Prestar suporte na producgédo de contetudos audiovisuais voltados para a comunicagéao
institucional e jornalistica, atendendo as necessidades de comunicagdo interna e

externa;

lll- Auxiliar no arquivamento e catalogacdo do acervo audiovisual da Secretaria de
Comunicagdo, mantendo a organizacdo e acessibilidade do material fotografico e
videografico;

IV- Dar apoio ao Secretario da Pasta dos meios de acesso ao material audiovisual e

fotografico, atendendo as solicitagdes da imprensa e outros 6rgdos do Poder Executivo;

V- Controlar e garantir o uso adequado das marcas institucionais, conforme as diretrizes
de identidade visual da Administracdo Municipal;

VI- Auxiliar na criagdo e adaptacdo de pegas graficas, assegurando a qualidade e a

aderéncia aos padroes da comunicagéo visual institucional;

VII- Prestar apoio na produgéo e editoracdo de materiais de comunicagédo do Poder
Executivo, garantindo que os prazos e padroes estabelecidos sejam cumpridos;

VIll- Desempenhar outras atividades correlatas a area de comunicagéo, sempre que
solicitado pelo superior imediato, colaborando com as agdes e demandas da Secretaria

de Comunicacgao.
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DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE:

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do
Executivo Municipal. _

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Coordenar e supervisionar todas as atividades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente, garantindo a implementagéo das politicas
publicas voltadas ao desenvolvimento sustentavel, a agricultura familiar, a pecuaria e a

preservagdo do meio ambiente no municipio;

Il - Planejar, elaborar e implementar programas e projetos de incentivo a agricultura e a
pecuaria no municipio, visando o fortalecimento da produgéo rural, a geracdo de

emprego e renda e a melhoria da qualidade de vida dos produtores;

lll- Promover a implementacdo de politicas ambientais que visem a preservagéo e
recuperagdo de areas degradadas, o manejo sustentavel dos recursos naturais e a
conscientizagdo ambiental da populagéo;

IV - Coordenar agdes de fiscalizagdo e controle ambiental no municipio, assegurando o
cumprimento das normas relacionadas a gestdo de residuos, ao uso de produtos

quimicos na agricultura e a prote¢ao da fauna e flora locais;

V - Representar o municipio em eventos, foruns e reuniées relacionadas a agricultura,
pecudria e meio ambiente, buscando parcerias € recursos externos para o

desenvolvimento de a¢des e programas municipais;

VI - Elaborar e encaminhar ao chefe do executivo as propostas de politicas publicas e
projetos relacionados a agricultura, pecuaria e meio ambiente, bem como acompanhar
a execugdo dos mesmos, reportando os resultados e sugerindo melhorias quando

necessario;
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VIl - Promover agdes de capacitagdo e assisténcia técnica para os produtores rurais,
com foco na adogédo de tecnologias sustentaveis, boas praticas agricolas e pecuérias,

e no aumento da produtividade de forma responsavel e ambientalmente correta;

VIll- Coordenar o licenciamento ambiental de atividades produtivas, como
empreendimentos agricolas, pecuarios e de turismo rural, garantindo que sejam
atendidos os requisitos legais para a preservagédo dos recursos naturais e a mitigagéo

de impactos ambientais;

IX- Desenvolver e promover programas de recuperagdo de areas degradadas e de
educagdo ambiental, incentivando a populagdo a adotar praticas sustentaveis e a

preservar 0 meio ambiente;

X - Acompanhar e analisar as demandas dos produtores rurais, oferecendo solugdes
para o desenvolvimento sustentavel e a resolugdo de problemas relacionados a
agricultura e a pecuaria, com énfase na melhoria da produtividade e no respeito ao meio
ambiente;

Xl - Gerenciar o orcamento da Secretaria, garantindo que os recursos sejam aplicados
de forma eficiente na implementacao dos programas e agdes previstas, além de realizar

0 acompanhamento das despesas e prestar contas ao chefe do executivo;

Xll- Estabelecer parcerias com instituicdes publicas e privadas, associagdes de
produtores e outras organizagdes voltadas a agricultura, pecuaria e meio ambiente,

buscando recursos e apoio para o desenvolvimento de projetos e agdes conjuntas;

XllI- Incentivar a diversificagdo das atividades agricolas e pecuarias, com a
implementagéo de politicas publicas que favoregam a agricultura familiar, o cultivo

sustentavel e a diversificagdo da produgdo no municipio;

XIV- Promover a criagédo de unidades de conservagdo, areas de lazer e espagos
publicos voltados ao meio ambiente, garantindo que os ecossistemas locais sejam

preservados e que a populagao tenha acesso a areas verdes e de lazer;

XV- Executar outras atividades correlatas, conforme necessario, conforme
determinagdo do Prefeito, para o bom desenvolvimento das politicas de agricultura,
pecudria € meio ambiente no municipio, sempre com foco na sustentabilidade, no

desenvolvimento econdmico e na qualidade de vida da populagéo rural e urbana.
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DIRETOR DE CONSERVAGAO DO MEIO AMBIENTE:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés reais e setenta
e quatro centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuicdes Especificas:

I- Dirigir, planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do plano de agdo do governo
municipal e os programas gerais da Secretaria, visando a defesa e preservacéo do meio

ambiente local;
II- Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

llI- Garantir a prestagéo dos servigos municipais inérentes a Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo, as atribuicdes e os principios ambientais; desenvolver agdes

permanentes de protecdo, restauracao e fiscalizagao do meio ambiente;

IV- Cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais do municipio, estado e Unido que

disciplinem e protejam a flora, fauna e recursos naturais do Municipio;
V- Propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;

VI- Administrar o setor;

VII- Organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria;

VIII- Orientar, coordenar e controlar a execugéo da politica municipal de meio ambiente,
isoladamente, ou em conjunto com os 6rgao e entidades estaduais e federais;

IX- Promover a realizagado de atividades relacionadas com a defesa e preservagado do
meio ambiente no municipio; informar processos e expedientes que versem sobre

assuntos de sua competéncia; emitir licengas e autorizagbes ambientais;

X- Delegar a competéncia de emissédo de licengas e autorizagdes ambientais; prestar
orientagdes quanto a legislagdo ambiental; articular com organizagbes néo-

governamentais programas e projetos em defesa do meio ambiente;

Xl- Contribuir na elaboragao de normas, diretrizes e procedimentos ambientais em nivel

Py
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Xll- Atuar, quando necessario, como instancia julgadora ou recursal nos processos

administrativos ambientais;

Xlll- Promover reunides periodicas;

XIV- Participar de audiéncias publicas que tenham relevancia na area ambiental;
XV- Participar da elaboragédo dos projetos de leis orgamentarias;

XVI- Acompanhar a execugao das leis orgamentarias;

XVII- Acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na

pasta;

XVIII- Zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da

legislagdo ambiental vigente, e desenvolver outras atividades correlatas.

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO E INSPEGAO SANITARIA:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Medio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio rural de forma

sustentavel,

Il- Orientar, coordenar e controlar a execugdo da politica de desenvolvimento

agropecuario no a@mbito do municipio;

lll - Promover a articulagdo com 6rgéos federais, estaduais e municipais, com vistas a
obtencdo de recursos para projetos e agdes de melhoria das condigdes de vida das

populagdes do meio rural;
IV- Estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do municipio;

V- Viabilizar projetos de ampliagdo, melhoria e implementagdo dos sistemas de
eletrificagado e telefonia rural, mediante a¢des conjuntas ou convénios;

y,
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VI - Viabilizar o acesso & agua potavel e a programas de irrigagéo na area rural, através
da conservagdo e protegdo de nascentes, da canalizagdo e perfuragdo de pogos
artesianos, em trabalho conjunto com os demais 6rgdos municipais e de outros entes

da Federagéo;

VII- Delimitar e implantar areas destinadas a exploragao hortifrutigranjeira, agropecuaria

e comercial de produtos, sem descaracterizar ou alterar o meio ambiente;

VIII- Promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a produgéo primaria

e do abastecimento publico de produtos rurais;

IX - Promover intercdmbios e convénios com entidades federais, estaduais, municipais
e privadas, relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento

agropecuario;

X - Organizar e desenvolver programas de assisténcia técnica e de extensao rural, em
parceria com outras entidades;

Xl - Fiscalizar o cumprimento das disposicdes de natureza legal, no que diz respeito a
sua area de competéncia;

XII - Fiscalizar o cumprimento das disposicdes de natureza legal, no que diz respeito a

sua drea de competéncia, bem como aplicar sangdes aos infratores;

Xlll - Executar as atividades de desenvolvimento e de administragéo de pessoal lotados

na Secretaria, bem como gerenciar o seu orgamento e 0s bens afetados ao seu uso;

XIV -Coordenar e executar as atividades de inspec¢ao e fiscalizagéo industrial e sanitaria
dos estabelecimentos registrados ou relacionados, dos produtos de origem animal

comestiveis ou ndo e seus derivados;

XV- Verificar a aplicagdo dos preceitos do bem-estar animal e executar as atividades
de inspecdo ante e post mortem de animais de abate;

XVI- Manter disponiveis registros e estatisticas de produgdo e comercializagédo de
produtos de origem animal;

XVII- Elaborar as normas complementares para a execugao das agdes de inspegéo,
fiscalizagao, registro, relacionamento e habilitagdo dos estabelecimentos, bem como
registro, classificacao, tipificagdo, padronizacao e certificacdo sanitaria dos produtos
de origem animal;
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XVIII- Verificar a implantagdo e execugdo dos programas de -autocontrole dos

estabelecimentos registrados ou relacionados;

XIX- Coordenar e executar os programas de analises laboratoriais para monitoramento

e verificagdo da identidade, qualidade e inocuidade dos produtos de origem animal;

XX — Executar o programa de controle de residuos de produtos de uso veterinario e

contaminantes em produtos de origem animal;

XXI - Elaborar e executar programas de combate a fraude nos produtos de origem

animal;

XXll- Verificar os controles de rastreabilidade dos animais, matérias-primas,

ingredientes e produtos ao longo da cadeia produtiva;

XXIll- Elaborar programas e planos complementares as agbes de inspegédo e

fiscalizacao;

XXIV- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DA AGRICULTURA FAMILIAR:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragac pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacdo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigcoes Especificas:

I- Formular, coordenar, executar e fazer executar, em estreita articulagdo com as
diretrizes do Plano de Desenvolvimento Rural Sustentavel, a Politica Municipal de
Desenvolvimento Agricola, objetivando a estruturagdo do setor agricola e o

desenvolvimento rural do municipio;

Il- Planejar, coordenar, supervisionar e executar ag¢des que visem suprir as
necessidades do mercado local em produtos hortifrutigranjeiros e pecuarios;
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Ill- Desenvolver programas e agdes junto aos produtores que consistam na
disponibilizacdo de tecnologias adequadas a melhoria dos sistemas produtivos e

fortalecimento das cadeias produtivas nas comunidades rurais;

IV- Definir as politicas e a coordenagdo da implementagéo nas atividades de assisténcia
técnica, extensdo rural e outros servigos ligados ao desenvolvimento e ao
aprimoramento da agricultura e pecuéria do Municipio, destinados a agricultura familiar,
assentados, pescadores, ribeirinhos, aquicultores e comunidades indigenas, bem como
o fomento e o incentivo ao associativismo e a organizagdo de cooperativas nesses

segmentos;

V- Atender ao Termo de Cooperagédo Técnica com o Instituto de Colonizagéo e Reforma
Agraria - INCRA,;

VI- Planejar e executar programas voltados para a fixagao do homem no campo,
levantamentos sobre a situagdo dos ftrabalhadores rurais e o desenvolvimento de

programas de geragdo de emprego no meio rural;

VII- Realizar o cadastramento de todos os agricultores do Municipio visando obter uma
base de dados solida a fim de inclui-los em projetos e programas, parcerias atraves de

Convénios com outros érgdos e entidades;

VIll- Buscar alternativas de ensino-aprendizagem que visem a melhoria da pequena

propriedade, viabilizando-a técnica e economicamente;

IX- Formular e desenvolver a politica de abastecimento do Municipio, visando contribuir
para a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes, considerando a agricultura e

pecuaria como atividades econémicas necessarias ao desenvolvimento municipal;

X- Orientar e coordenar o processo educativo informal e o bem-estar da comunidade
rural, permitindo a manufengédo do emprego no campo, o aumento da renda e o

desenvolvimento sécio cultural das familias que vivem no meio rural;

Xl- Desenvolver pesquisas referentes a elaboracdo de diretrizes para o
desenvolvimento e crescimento da produgdo de leite e qualidade do rebanho,

programas de inseminagao artificial para melhorar geneticamente os rebanhos;

Xll- Oferecer aos agricultores familiares e pequenos criadores aprimoramento técnico

com cursos e treinamentos;
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Xlll- Desenvolver programas sanitarios preventivos e manejo nutricional para cada tipo

de rebanho, incluindo orientagdo para a aplicagéo de vacinas;

XIV- Promover o desenvolvimento das atividades agropecuarias, dentro dos principios
de reformulagdo de métodos de produgdo pesquisa e experimentagdo, difundindo as

atividades técnicas da agricultura, da pesca e da pecuaria;
XV- Desenvolver politica de fortalecimento do associativismo;

XVI- Assessorar o Secretario da Pasta nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicdo |he forem cometidos e fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar o

processo decisorio.

XVII. Elaborar relatérios, quadros demonstrativos, graficos e outros documentos
necessarios ao acompanhamento e consolidagdo dos resultados das acgdes

desenvolvidas pela Secretaria;
XVIII- Apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela Secretaria;

XIX- Executar outras tarefas correlatas voltadas ao desenvolvimento da agricultura.

GERENTE DE LIMPEZA URBANA:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragio pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - estabelecer normas e critérios orientadores da execugédo dos servigos de limpeza

urbana;

Il - promover a execugédo dos servigos de capina, varrigao, lavagem de vias, logradouros

urbanos, mercado municipal, feiras livres e areas de lazer;

lll - promover a coleta de residuos soélidos domiciliares, comerciais, seu transporte e

destinacgao final;

4
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IV - promover e orientar a coleta de entulho decorrente da execugdo de obras

particulares no perimetro urbano do municipio;

V - gerenciar os contratos de limpeza urbana com empresas terceiras, planejando suas

atividades e aplicando-lhes as penalidades cabiveis, quando for o caso;
VI - promover a limpeza de canais, cérregos e redes pluviais;

VII - garantir o cadastramento dos usuarios dos servigos de coleta de lixo, de forma a

possibilitar a respectiva taxagdo e arrecadagao;

VIII - promover a coleta de residuos sépticos de servigos de saude, seu fransporte e

destinagao final;

IX- zelar pela arborizagdo e conservagdo de pragas, parques, jardins e logradouros

publicos;

X — assessorar e promover campanhas educativas e de esclarecimento a populagéo,
objetivando induzir atitudes e comportamentos de manutengéo e facilitagdo da limpeza

urbana;
XI- planejar, controlar e fiscalizar os servigos de limpeza de equipamentos publicos.

Xll - executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes Especificas:

I - Auxiliar na fiscalizagdo e monitoramento das atividades que possam causar impactos

ambientais no municipio, garantindo o cumprimento da legislagdo ambiental vigente;

Il - Prestar apoio na elaboracgéo de relatérios técnicos sobre as inspegdes e fiscalizagdes

realizadas nas areas de protegdo ambiental e unidades de conservagao;
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Il - Realizar vistorias em propriedades rurais, industriais e comerciais, verificando a

conformidade com as normas ambientais e de uso do solo;

IV - Apoiar na orientagdo e conscientizagéo de proprietarios e responsaveis sobre as
praticas de preservagdo ambiental e as exigéncias legais relacionadas ao meio

ambiente;

V - Acompanhar e monitorar a gestéo de residuos sélidos urbanos, controlando a correta

destinagdo e acondicionamento de materiais poluentes e residuos perigosos;

VI- Auxiliar na coleta de dados e elaboragdo de pareceres técnicos para subsidiar a

aplicagdo de medidas corretivas e sangdes legais a infratores ambientais;

VIl - Prestar suporte na investigagdo e apuragdo de denuncias sobre danos ao meio

ambiente, realizando inspecdes e verificagdes de irregularidades;

VIII- Auxiliar no planejamento e execugao de acdes de fiscalizacdo em areas de risco

ambiental, como nas zonas de preservacéo de fauna e flora;

IX - Realizar o levantamento de dados ambientais em campo, como qualidade do ar, da

agua e do solo, para subsidiar agdes preventivas e corretivas de conservagao;

X - Acompanhar e verificar o cumprimento das licengas ambientais emitidas pelo

municipio, realizando inspegdes periddicas e emitindo relatérios de conformidade;

Xl - Prestar apoio na elaboragdo e implementagdo de programas de educagéo ambiental
voltados para a populagdo, com foco na conscientizagdo sobre a importancia da
preservagao ambiental;

Xll- Desempenhar outras atividades correlatas a fiscalizagdo ambiental, conforme

solicitado pelo Secretario da Pasta e outros ¢rgaos da Administragao.

ASSISTENTE DE MEIO AMBIENTE E EDUCAGAO AMBIENTAL:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacgao e exoneragao pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e
dezoito centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.
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Atribuicdes Especificas:
| - Prestar suporte nas agdes de preservagdo ambiental e na execugéo de politicas

publicas relacionadas ao meio ambiente, conforme orientagdes do Secretario da pasta;

Il- Auxiliar no planejamento, organizagdo e execugdo de programas e projetos
ambientais, com foco na sustentabilidade, conservagdo dos recursos naturais e

prote¢do do meio ambiente;

lll- Realizar atividades de sensibilizagdo e educagdo ambiental, promovendo
campanhas, eventos e agbes educativas voltadas para a conscientizagdo da

comunidade sobre praticas sustentaveis;

IV- Apoiar na elaboragdo de materiais educativos sobre temas ambientais, como

reciclagem, preservagao da fauna e flora, e 0 uso consciente dos recursos naturais;

V - Acompanhar e apoiar a implementacédo de programas de coleta seletiva, reciclagem

e manejo de residuos sélidos na cidade, colaborando com as equipes responsaveis;

VI- Auxiliar nos levantamentos e monitoramentos ambientais, acompanhando a
qualidade do ar, da agua e do solo, e identificando areas que necessitam de intervengéo

para recuperagao ambiental;

VII- Organizar e coordenar atividades externas e visitas técnicas com escolas,
comunidades e outras entidades para promover a educacédo ambiental e o engajamento

da sociedade nas questdes ambientais;

VIl - Prestar apoio na elaboragdo de relatérios e documentos técnicos relacionados a

gestdo ambiental e aos projetos de educagdo ambiental;

IX- Auxiliar na organizagao e realizagdo de eventos ambientais, como palestras,
workshops e semindrios, para promover a educagdo e a conscientizagdo sobre a

importancia da preservacdo ambiental;

X- Fomentar parcerias com outras instituicbes voltadas a promoc¢édo da educacgio

ambiental e a protecdo do meio ambiente;

Xl- Apoiar o monitoramento de atividades que possam causar impactos ambientais
negativos, sugerindo solugdes e estratégias de mitigagdo para a preservagdo dos
recursos naturais; '

XIl - Atender e orientar o publico sobre questdes ambientais e educacionais, prestando

informagdes e esclarecimentos sobre normas e praticas de sustentabilidade;
£
y
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Xl - Realizar atendimento ao publico em geral, pessoalmente, por telefone, ou por
meios eletrénicos como e-mail, chat e outros, prestando orientagdes adequadas e

realizando encaminhamentos sempre que houver necessidade;

XIV- Desempenhar outras atividades correlatas a area ambiental e de educagédo
ambiental, conforme solicitado pelo Secretario da pasta e outros o6rgdos da

Administragao.

ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragao pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e
dezoito centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigcdes Especificas:

| - Prestar suporte na execugéo de programas e projetos voltados ao desenvolvimento

agropecuario, visando o crescimento sustentavel do setor no municipio;

Il - Auxiliar na organizacdo de eventos e capacitagbes para os produtores rurais,
promovendo a troca de conhecimentos e a adogdo de boas praticas agricolas e

pecuarias;

Ill -Acompanhar e monitorar as condi¢des das atividades agropecuarias, identificando

necessidades e propondo solugbes para melhorias no setor;

IV - Prestar apoio na elaboracéo de relatorios técnicos e documentos que subsidiem o
planejamento de agées voltadas ao desenvolvimento agropecuario;

V- Realizar levantamentos sobre as principais demandas dos produtores rurais,

identificando oportunidades de apoio e incentivo a produgéo local;

VI- Auxiliar na orientagdo dos produtores quanto ao uso sustentavel de recursos

naturais, manejo de solo, irrigagéo, e praticas de preservagdo ambiental;

Vil- Prestar suporte nas agdes de capacitagdo e qualificagdo profissional para os

trabalhadores rurais, promovendo a formagéo técnica e a inovagdo no campo;
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VIII - Apoiar na implementagao de politicas publicas voltadas ao fomento e incentivo da

agricultura familiar e da pecuaria sustentavel no municipio;

IX - Auxiliar na coleta e analise de dados relacionados a produgdo agropecuaria, visando
fornecer informagdes estratégicas para a gestdo e o planejamento das atividades do

setor;

X - Colaborar com as equipes responsaveis pela fiscalizagdo e acompanhamento de
projetos agropecuadrios, garantindo o cumprimento das normas e regulamentagdes

vigentes;

Xl - Prestar apoio na articulagdo e estabelecimento de parcerias com outras entidades
publicas e privadas, com o objetivo de promover o desenvolvimento agropecuario no
municipio;

XlI- Realizar atendimento ao publico em geral, pessoalmente, por telefone, ou por meios
eletrénicos como e-mail, chat e outros, prestando orientagdes adequadas e realizando

encaminhamentos sempre que houver necessidade;

Xlll- Desempenhar outras atividades correlatas a érea de desenvolvimento
agropecuario, conforme solicitado pelo Secretario da Pasta e outros ¢rgaos da

Administragéo.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragado pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).

NUmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:
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R,

I- Coordenar e supervisionar todas as agbes da Secretaria, desenvolvendo
estabelecendo metas e agbes para a ampliagdo do setor industrial e comercial no
municipio;

Il - Encaminhar a Secretaria de Finangas, na época estabelecida, os dados necessarios
a elaboragdo da proposta orgamentéria da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, assegurando que 0s recursos para os projetos e a¢des sejam devidamente

alocados;

lll - Apresentar ao chefe do executivo, na periodicidade estabelecida, relatério das
atividades dos érgaos sob sua jurisdi¢do, sugerindo providéncias para a melhoria dos

servigos e a maximizagdo dos resultados alcangados nas areas de industria e comeércio;

IV - Expedir instrugdes e orientagdes para a boa execugao dos trabalhos das unidades
sob sua jurisdigdo, garantindo a conformidade e a eficiéncia na realizagéo das atividades

administrativas e de desenvolvimento do setor;

V - Orientar e assessorar o chefe do executivo em assuntos relacionados aos 6rgaos
sob sua diregao, fornecendo informagdes técnicas e estratégicas sobre o setor industrial

e comercial do municipio;

VI - Propor a contratagdo de servidores para a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, de acordo com a necessidade de pessoal, colaborando na formacéo de
equipes qualificadas para o desempenho das atividades;

VIl - Promover a distribuigdo e o encaminhamento dos processos e papéis que forem
dirigidos aos 6rgdos sob sua dire¢éo, garantindo que os documentos sejam tratados de

forma eficiente e dentro dos prazos estabelecidos;

VIII - Apoiar as atividades do Estado e da Unido na area de desenvolvimento industrial
e comercial, promovendo parcerias, convénios e outras formas de colaboragéo para o

fortalecimento do setor;

IX - Promover exposi¢des e feiras comerciais, industriais e de servigos, com o objetivo
de divulgar os produtos e servigos do municipio, atrair novos investidores e fortalecer a

economia local;

X - Estimular a pequena e média industria no municipio, criando programas de apoio,
capacitagdo e incentivo, além de promover a inclusdo dessas empresas no mercado

local e regional,;
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Xl - Captar e incentivar a implantagdo de novas industrias no municipio, buscando atrair
investidores e oferecendo apoio institucional para a instalagdo de novas empresas e a

geragao de empregos;

XllI- Promover, na medida do possivel, encontros regionais e outras atividades que
destaquem o municipio, buscando divulgar as potencialidades econdmicas, industriais

e comerciais do municipio e integra-lo com outros centros de desenvolvimento;

Xlll- Estabelecer e manter parcerias com associagdes comerciais, industriais e de
servigos, fomentando a cooperagdo entre o setor publico e privado e criando

oportunidades para a melhoria das condigdes econémicas do municipio;

XIV- Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de politicas publicas voltadas ao
incentivo do empreendedorismo local, buscando criar um ambiente favoravel para a

abertura e expansao de empresas no municipio;

XV- Executar outras atividades correlatas a area de atuagéo, conforme necessidade do
chefe do executivo, contribuindo para o cumprimento das politicas publicas municipais
voltadas ao fortalecimento da indUstria e do comércio.

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL, COMERCIO E SERVICOS:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Ndmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitacao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I. Elaborar estudos, pesquisas e diagnosticos relativos a alternativas

de desenvolvimento do municipio;

Il. Organizar, programar, orientar e controlar as atividades relativas ao fomento das

areas industriais e de prestagdo de servigos no municipio;

1. Articular, estimular e fomentar o relacionamento dos setores industriais, comerciais

e de servigos com orgaos afins, com vistas a implementacdo de programas

de desenvolvimento municipal e regional;/)/%
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IV. Estimular e apoiar iniciativas publica ou privadas relacionadas com o
desenvolvimento tecnoldgico e com a qualificagdo de recursos humanos que venham a

beneficiar empresas do Municipio;

V. Estimular a criag&o de empresas, fornecendo apoio possivel, técnico ou material as

pessoas ou entidades interessadas;
VI. Apoiar e orientar empreendedores que queiram se estabelecer no municipio;
VII. Cuidar dos aspectos atrativos da infraestrutura disponivel no municipio;

VIll. Empenhar-se na formacdo e requalificacdo da mado de obra local, através
de parcerias com instituicdbes organizadas da sociedade e com organismos

governamentais;

IX. Administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de promogéo

empresarial concedidas e permitidas no municipio;

X. Promover a apoiar o surgimento de novos postos de empregos, bem como de
sistemas de relacionamento emprego/empregador e sua interface com as demais

Secretarias e 6rgaos;
Xl. Planejar campanhas e promover eventos na sua area de competéncia;

XIl. Tomar a iniciativa de assessorar em assuntos de interesse do governo municipal e

relacionados a sua esfera de atuagao;

XIlll. Dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalagdo de industrias e

unidades comerciais;

XIV- Orientar o desenvolvimento industrial e comercial no sentido de atingir os objetivos

estabelecidos pelo municipio;

XV. Elaborar estudos, pesquisas e diagnésticos relativos a alternativas
de desenvolvimento do municipio;
XVI. Negociar convénios e parcerias com érgédos, governamentais ou ndo, que atuam

na area com a finalidade de desenvolver as empresas locais;

XVII. Organizar, programar, orientar e controlar as atividades relativas ao fomento das

areas comercial, industrial e de prestagao de servigos no municipio;

XVIIl. Estimular a criagdo de empresas, fornecendo apoio possivel, técnico ou material

as pessoas ou entidades interessadas;
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XIX. Promover agdes para o surgimento de feiras, novos negocios, empresas
nascentes, condominios empresariais, incubadoras, distritos empresariais e industriais

no municipio;

XX. Estabelecer comunicagdo permanente com o setor de servigos e o comercio local,
buscando melhorar a qualidade de servigo prestado a comunidade e contribuir para a

migragdo de empresas que se encontram no setor informal para o formal;
XXI. Desempenhar outras atividades voltadas ao Desenvolvimento Econdmico;

XXIl. Apoiar o comércio local através de agbes conjuntas com as entidades

representativas locais do setor;
XXIll. Desenvolver e implementar politicas de estimulo ao comeércio local;

XXIV. Apoiar as demais areas de atuagado da Secretaria e da Administragéo, agindo de

forma integrada, com permanente intercambio de informagdes e servigos.

XXV. Fiscalizar o exercicio das atividades comerciais, de prestagédo de servicos, bancas
de jornais, escolas e entidades de ensino privados, estacionamentos e guarda de
veiculos, empresas de publicidades, publicidade empresarial ou quaisquer outras

atividades de carater permanente, temporario e informal, ambulantes;

XXVI. Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacgao.

GERENTE DE APOIO AO MICROEMPREENDOR INDIVIDUAL-MEI:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacgdo e exoneracgdo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Formular, implementar e acompanhar as politicas publicas municipais relativas ao
desenvolvimento da atividade econémica e do empreendedorismo;

lI- Fomentar novos negdécios para o municipio, oferecendo a pertinente orientagéo
técnica;
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Ill- Formular, desenvolver, articular e gerenciar as politicas publicas relativas ao
desenvolvimento econdmico do municipio;

IV- Propor a concessdo de incentivos para instalagdo de prestadores de servigos em
apoio ao Microempreendedor Individual-MEI;

V- elaborar e acompanhar projetos relativos ao desenvolvimento econdmico e trabalho,
individualmente ou em parceria em parceira com os Microempreendedores Individuais;
VI- monitorar e avaliar os impactos das agdes desenvolvidas por intermédio das
parcerias estabelecidas;

VII- firmar parcerias com instituicdes de formagdo profissional, visando construir
conhecimento e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo e o fortalecimento de
cadeias produtivas;

VIlI- monitorar as vocagdes regionais e as agdes destinadas a fomentar o
desenvolvimento local, mensurando os impactos causados na geragao de trabalho,
ocupacéo e renda;

IX- atuar na redugéo das desigualdades regionais;

X- desenvolver, padronizar e difundir metodologias e agdes integradas para a
capacitagdo do Microempreendedor Individual em gestdo da qualidade e do meio
ambiente no municipio;

Xl- exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagéo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO EM COMERCIO E SERVICOS:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois reais e dezoito
centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

I- Auxiliar na elaboragéo, organizagdo e controle dos documentos administrativos da
Secretaria, como relatérios, memorandos, correspondéncias e processos relacionados

as atividades de comércio e servigos;
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Il- Prestar apoio no controle e organizagdo de arquivos e registros de documentos
referentes a licenciamentos, alvaras e autorizagdes para atividades comerciais e de

Servigos no municipio;

lll- Auxiliar na andlise de solicitagbes de comerciantes e prestadores de servigos,

fornecendo as informagdes necessarias e encaminhando os processos para os setores

competentes;

IV — Auxiliar na elaboragdo de relatérios mensais sobre o desempenho do setor
comercial e de servigos, compilando dados sobre o desenvolvimento do mercado,

movimentag&o econdmica e atividades empresariais locais;

V- Prestar suporte na organizagdo e realizagdo de eventos, feiras e exposi¢des
promovidas pela Secretaria, auxiliando na parte logistica e administrativa, como

inscrigdes, controle de participantes e preparacdo de material de apoio;

VI - Atender ao publico e realizar o acompanhamento das solicitagcbes de empresarios
e comerciantes, fornecendo orientagdes sobre normas, regulamentos e processos

administrativos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

VII - Ajudar no acompanhamento dos contratos de prestagao de servigos firmados pela
Secretaria, verificando prazos, condigdes e eventuais renovagdes ou modificagdes

contratuais, conforme necessario;

VIIl- Auxiliar na elaboragdo e no controle de orgamentos e despesas da Secretaria,
coletando informagoes financeiras e administrativas para garantir que os recursos sejam

utilizados de acordo com as diretrizes estabelecidas;

IX- Realizar a organizagdo de reunides, encontros e eventos internos, elaborando
pautas, registros de presenga e agendas, garantindo o bom andamento dos processos

administrativos da Secretaria;

X - Colaborar no controle de prazos e vencimentos de processos administrativos, como
renovagdo de licengas, alvaras e registros comerciais, para assegurar que todos o0s

documentos estejam em conformidade com as normas legais e regulatérias;

XlI- Apoiar na comunicagdo interna da Secretaria, redigindo e encaminhando
comunicados, circulares e outros documentos administrativos necessarios ao bom

funcionamento das atividades;
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XIl - Executar tarefas operacionais simples, como a solicitagdo de materiais, controle de
agendas e outras atividades administrativas que garantam o bom funcionamento do

setor;

Xlll- Realizar outras atividades correlatas, conforme determinagéo da chefia, sempre
contribuindo para o bom andamento das agdes administrativas e de apoio a area de

comércio e servicos do municipio.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SALA DO EMPREGO:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacgao e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9 R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais e cinquenta
e sete centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.
Atribuicoes Especificas:

| — Prestar suporte administrativo nas atividades da Sala do Emprego, realizando o
atendimento ao publico, orientando sobre as oportunidades de emprego e servigos

disponiveis;

Il - Auxiliar no cadastramento e atualizagdo de curriculos de candidatos, assegurando
que as informagbes estejam corretas e completas, facilitando o processo de

encaminhamento para vagas de emprego;

Il = Organizar e manter a documentagéo e os registros dos candidatos, de forma

organizada e segura, garantindo facil acesso e consulta as informagoes;

IV — Apoiar na triagem e encaminhamento de candidatos para entrevistas e processos
seletivos, conforme as demandas e requisitos das empresas parceiras;

V — Manter atualizadas as informagdes sobre as vagas de emprego, realizando o
langamento de novas oportunidades no sistema e divulgando-as adequadamente aos

candidatos;

VI - Agendar e organizar eventos de orientagdo profissional, como workshops, palestras

e cursos, visando o desenvolvimento e a qualificagdo dos candidatos;
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VIl — Fornecer informagbes sobre programas de qualificagdo profissional e outras
iniciativas de apoio & empregabilidade, orientando os candidatos quanto as opcoes

disponiveis;

VIl - Controlar o fluxo de documentos, formularios e registros necessarios para o
funcionamento das atividades da Sala do Emprego, zelando pela precisdo e

confidencialidade das informagdes;

IX — Realizar a interface com as empresas parceiras e demais 6rgdos publicos,
mantendo um bom relacionamento e assegurando o cumprimento das parcerias e

compromissos estabelecidos;

X — Colaborar na elaboragao de relatorios periédicos sobre as atividades da Sala do
Emprego, fornecendo dados sobre a demanda de vagas, o perfil dos candidatos

atendidos e 0 desempenho das agdes realizadas.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E ORCAMENTO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO:

Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeacao e exoneragéo pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés reais e noventa
e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigcoes Especificas:

I- Coordenar a elaboragao e a implementagdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orgamentéarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA), integrando o
planejamento eétratégico com as necessidades da cidade, garantindo o alinhamento

das politicas publicas as metas de desenvolvimento urbano e rural;

lI-Coordenar e acompanhar a correta utilizagdo de recursos, bem como da

disponibilidade de orgcamento;
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Il - Coordenar e supervisionar a elaboragao de projetos arquitetdnicos e de engenharia,
garantindo que todos os projetos sejam executados conforme as normas técnicas, as
necessidades da populagéo e os planos de desenvolvimento do municipio e planejar e
coordenar projetos de infraestrutura urbana e rural, promovendo o desenvolvimento
ordenado da cidade, a revitalizacdo de areas e a melhoria dos servigos publicos

essenciais;

IV - Supervisionar a equipe de engenharia e arquitetura, promovendo a articulagdo entre
os profissionais da drea para assegurar a qualidade, eficiéncia e conformidade com as

normas legais e regulatérias nos projetos e obras executadas;

V- Elaborar e coordenar o planejamento e a execugédo de obras publicas, garantindo
que sejam realizadas de acordo com o cronograma, orgamento e qualidade

estabelecidos, atendendo as necessidades da populagéo;

VI - Assessorar o Prefeito nas questoes relativas a infraestrutura e ao ordenamento
urbano, fornecendo informagdes técnicas e estratégicas para a formulagdo de politicas

publicas que visem o crescimento sustentavel da cidade;

VII - Coordenar e acompanhar, projetos de urbanizagéo, revitalizagdo de espagos
publicos e melhorias na infraestrutura urbana, garantindo a integragdo e o bom

funcionamento de diferentes areas da cidade;

VIlI- Desenvolver estudos e andlises de viabilidade para auxiliar em projetos de
engenharia e arquitetura, como construgdo de novos espagos publicos, instalacdes e
edificagbes municipais, buscando solugdes que atendam as demandas da populagéo

com eficiéncia e sustentabilidade;

IX- Propor e coordenar a execugdo de politicas de mobilidade urbana, incluindo a
melhoria do transporte publico, construgdo de vias, calgadas, ciclovias e outras
infraestruturas necessarias para garantir a fluidez e a seguranga do transito;

X- Coordenar a elaboragéo e execugao de projetos de habitagéo popular e regularizagdo
fundiaria, buscando solugdes que atendam as necessidades habitacionais da populagéo

de forma inclusiva e sustentavel:

XlI- Implementar e coordenar agdes de preservagdo ambiental nos projetos de
engenharia e arquitetura, assegurando que todas as obras e projetos atendam as
normas ambientais e que o municipio esteja em conformidade com as legislagdes de

preservagao do meio ambiente;
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Xll- Promover o uso de tecnologias inovadoras na area de planejamento urbano e
construgéo, buscando a modernizagao dos processos de engenharia e arquitetura, com
foco em sustentabilidade, eficiéncia energética e qualidade nos projetos executados;

Xlil - Coordenar a realizagdo de estudos e projetos que envolvam o planejamento do
uso do solo, infraestrutura publica e particular, e politicas de desenvolvimento urbano,

garantindo o crescimento ordenado e sustentavel da cidade;

XIV- Organizar e supervisionar a realizagéo de licitagdes para obras e projetos de
engenharia e arquitetura, assegurando que todos os processos sejam realizados de

acordo com as normas legais e com a maxima transparéncia e eficiéncia;

XV - Assessorar na execucgédo de obras de grande porte, coordenando os recursos e
equipes necessarias, garantindo a gestéo eficiente, dentro dos prazos e orgamento

previstos;

XVI - Avaliar a eficacia e a eficiéncia dos projetos e obras em andamento, promovendo
ajustes e melhorias, quando necessario, para garantir o sucesso das iniciativas de

infraestrutura e urbanizagéo;

XVII - Realizar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito, com
0 objetivo de promover o desenvolvimento urbano, a modernizacdo da infraestrutura e

a qualidade de vida da populag&o.

ASSESSOR DE SERVIGOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragao pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés reais e setenta
e quatro centavos).

Numero de vagas: 2 (duas)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuicoes Especificas:

| - Assessorar o Secretdrio da pasta na elaboracéo, coordenagdo e acompanhamento
de projetos de engenharia e arquitetura que envolvem a infraestrutura e o

desenvolvimento urbano do municipio:

CNPJ: 01.614.516/0001-99 — Muniup; de Campos de Jilio = MT
Av. Valdir Masutti, N® 779 W — Loteamento Bom Jardim — Camyos de Jilio-MT — CEP: 78319-000 -Fone (65) 3387-2800




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

Il - Coordenar os projetos de construgédo, reforma e manutengdo de obras publicas
municipais, garantindo que sejam realizados conforme as normas técnicas e de

seguranca,

Il - Auxiliar na analise de viabilidade técnica e orgamentaria de projetos de engenharia
e arquitetura, garantindo que os projetos sejam executados de forma eficiente e dentro

do orgamento previsto;

IV - Supervisionar e orientar as equipes de engenheiros, arquitetos e outros profissionais
envolvidos nas obras publicas, assegurando o cumprimento das especificagdes técnicas

e prazos estabelecidos;

V - Auxiliar na fiscalizagéo de obras em andamento, realizando vistorias periddicas para
garantir que as obras atendam aos padroes estabelecidos, estejam dentro do

cronograma e néo apresentem riscos;

VI - Elaborar relatérios técnicos sobre o andamento das obras e projetos, detalhando o

progresso, 0s custos e eventuais desvios em relagdo ao planejamento;

VIl - Acompanhar o processo de licitagdo e contratagdo de empresas para execugao de
obras publicas, garantindo que as selegbes atendam aos requisitos legais e

orgamentarios;

VIII - Assessorar no planejamento e desenvolvimento de projetos de urbanizacéo e
infraestrutura, com foco em melhorias na qualidade de vida dos cidaddos, incluindo

obras viarias, de saneamento e outros projetos urbanos;

IX - Auxiliar na gestéo e acompanhamento de recursos destinados a execugdo de obras
e projetos de engenharia e arquitetura, garantindo a correta aplicagéo dos recursos e a

transparéncia nos processos;

X- Elaborar e revisar projetos arquiteténicos e de engenharia para a construgdo de
novas instalagdes publicas ou a modernizagdo das existentes, assegurando a

funcionalidade, acessibilidade e sustentabilidade das obras:

Xl - Acompanhar a execugdo de projetos de infraestrutura em areas especificas, como
pavimentagdo, drenagem, abastecimento de &gua e esgoto, além de outras obras de

grande relevancia para o municipio;
Xll- Acompanhar, dar assisténcia técnica e orientar, agées que delimitam o uso e

ocupagao do solo, definindo diretrizes para o desenvolvimento sustentavel;
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Xlll- Realizar outras atividades técnicas e administrativas relacionadas a gestdo de
obras e servicos de engenharia e arquitetura, conforme orientagdo do superior

hierarquico.

GERENTE DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete reais e
cinquenta e oito centavos).

Niamero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacdo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio.

Atribuigoes Especificas:

| — Coordenar a elaboragéo e a execugdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e do Orgamento Anual do municipio, em consonédncia com o Plano de

Governo;
Il = Formular as diretrizes para a administragéo dos Sistemas Orcamentarios;
Il — Gerenciar e coordenar elaboragédo orgamentaria do Municipio;

IV- Coordenar e acompanhar o cumprimento das normas e procedimentos

orgcamentarios pelos érgdos/entidades da Administragédo Municipal:

V - Orientar e subsidiar os érgdos da Administragédo Municipal, fornecendo apoio técnico
e informagdes para a realizagéo e o cumprimento das normas e procedimentos de

execugdo orgamentaria e financeira:

VI — Emitir relatério analitico e apresentar propostas de agdes mitigadoras, no ambito

de suas competéncias;

VIlI- Articular-se, permanentemente, com os 6rgdos/entidades da Administragéo
Municipal e do Poder Legislativo, visando uma atuagdo harménica e integrada, na

solugdo das questdes relativas a gestéo orgamentaria do Municipio;

Vil - coordenar e orientar o controle da despesa no Municipio;

AL
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IX — Coordenar, juntamente com a superintendéncia, o Sistema de Planejamento e
Administragdo Orgamentaria, Financeira e Contabil, estabelecendo reunides periddicas

e seminarios, bem como programas de capacitagdo em parceria com o Governo;

X — Gerar arquivos magnéticos, eletronicos e fisicos referentes aos instrumentos de

planejamento governamental (PPA, LDO e LOA);

XlI- Preparar e consolidar informagdes e dados sobre os instrumentos de planejamento
governamental (PPA, LDO e LOA), emitindo relatérios, quadros demonstrativos e outros

documentos estatisticos e gerenciais;

Xl — Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO:
Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9 - R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais e cinquenta
e sete centavos).
Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagcdo: Ensino Médio Completo.
Atribui¢oes Especificas:

I- Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento da Lei Orgamentaria Anual (LOA),

realizando a organizacéo e controle das propostas orgamentarias de cada secretaria:

Il - Monitorar a execugéo do orgamento, analisando a receita e despesa e propondo

ajustes quando necessario;

lll - Elaborar relatorios de execugédo orgamentaria, fornecendo informagdes sobre o

andamento do orgamento para a Secretaria de Financas e 6rgéos de controle;

IV- Controlar os saldos orgamentarios, identificando sobras ou insuficiéncias de

recursos e propondo agdes para equilibrar o orgamento;

V- Auxiliar no controle de créditos adicionais e suplementares, garantindo a

conformidade com a legislagéo vigente;

VI - Apoiar na previséo de receitas municipais, elaborando estimativas para o proximo

exercicio com base em dados histéricos e tendéncias econémicas;
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VII- Realizar estudos sobre a viabilidade orgamentaria de programas, projetos e
conveénios, garantindo que as iniciativas estejam dentro do planejamento financeiro:

VIII- Manter organizados os registros relacionados ao planejamento orgamentario,

assegurando o facil acesso as informacées;

IX- Colaborar no desenvolvimento de solugbes tecnoldgicas para o planejamento
or¢amentario, promovendo maior eficiéncia nos processos;

X- Realizar outras atividades relacionadas ao planejamento orgamentario, conforme
orientagéo do Secretario da pasta.
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I-Apresentar projeto de engenharia/arquitetura do empreendimento e inici-
ar a obra no prazo de até 12 (doze) meses, contados da homologagao da
licitagao;

llI- Concluir a obra e dar inicio a atividade econémica do empreendimento
no prazo de até 2 (dois) anos, contados da homologagéo da licitagdo, pror-
rogaveis uma Unica vez por até 6 (seis) meses, por motivo devidamente
justificado;

V- A baixa de registro de uma empresa, seja por solicitagao do proprietario
ou por qualquer outro motivo, implica na perda do direito de funcionamento
e da autorizagdo para exercer as atividades industriais relacionadas a
mesma.

Art. 3° Fica revogada a redagao do inciso IV do artigo 2° da Lei n® 1.010,
de 30 de maio de 2019.

Art. 4° Fica revogada a redacéo do inciso Il do artigo 3° da Lei n° 1,749,
de 01 de agosto de 2023.

Art. 5° Essa lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Campos de Julio, 28 de fevereiro de 2025.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI

Prefeito de Campos de Julio/MT

LEI'N®. 2.216, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2025.

DECLARA DE UTILIDADE PUBLICA A ASSOCIAGAO DOS PRODUTO-
RES RURAIS NOVA ESPERANGA DE CAMPOS DE JULIO.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI, Prefeito do Municipio de Campos de
Julio, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigées legais, faz saber
que a Camara Legislativa Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte lei:

Art, 1°. Fica declarada de utilidade publica a Associagéo dos Produtores
Rurais Nova Esperanca de Campos de Jiilio, inscrita no CNPJ sob o
numero21. 760.532/0001-05.

Art. 2°, Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo

Campos de Jlilio, 28 de fevereiro de 2025.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI

Prefeito de Campos de Jilio

LEI N°. 2.214, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2025.

ALTERA DISPOSITIVO E ANEXO Il DA LEI N° 1.960, DE 19 DE MARGO
DE 2024, QUE DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS, DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE CAMPOS DE JU-
LIO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI, Prefeito do Municipio de Campos de
Julio, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes, faz saber que
a Camara Legislativa Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a se-
guinte lei:

Art. 1° Fica alterada a redagdo do §4° do artigo 4°da Lei Municipal n°® 1.
960, de 19 de margo de 2024, passando a vigorar com a seguinte redacao:
§ 4° Atendendo ao disposto no art. 37, inciso V, da Constituicdo Federal,
fica reservado o percentual minimo de 5% (cinco por cento) do quadro de
cargos comissionados, para provimento com ocupantes de cargos efeti-
VOS.

Art. 2° Fica alterado o Anexo Il da Lei Municipal n® 1.960, de 19 de margo
de 2024, no que tange a sintese das atribuigées ao cargo de Técnico em
Seguranca do Trabalho, passando a vigorar com a seguinte redacao:

ANEXO Il SINTESE DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGOS [SINTESE DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS
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{Elaborar e propor normas e regulamentos internos de se-
‘guranca do frabalho; L i
rientar as secretarias municipais em assuntos relaciona-
\dos & prevencao de acidentes e a promogao de seguran-
1¢a no ambiente de trabalho; Inspecionar areas e equipa-
‘mentos dos orgdos, quanto a seguranca do trabalho; Ela-
‘borar atividades de seguranga no trabalho e meio ambien-
‘te; Realizar o langamento de relatorios periddicos dos !
eventos da politica de salde e seguranca no trabalho aos

TECNICO EM?érgéos responsaveis, comunicando a existéncia de riscos,
'SEGURANCA a ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhaveis
;EEOTRABA-

para a prevengao; Indicar o uso de equipamentos de se-
iguranca, inclusive os equipamentos de protegao individual
{(epi); [nspecionar a observancia a utilizagao dos equipa-
‘mentos de seguranca; Analisar acidentes, investigar as
‘causas e propor medidas preventivas e corretivas; Promo-
\ver a manutencao rotineira, distribuigéo, instalagao e con-
{trole dos equipamentos contra incéndios; Organizar e pro-
imover campanhas internas de prevengdo de acidentes do
itrabalho; Cumprir os deveres funcionais previstos no esta-
‘tuto dos servidores e legislacao esparsa; Executar outras
atribuigbes correlatas compativeis com o cargo.

Art. 3° Essa lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Campos de Julio, 28 de fevereiro de 2025.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI

Prefeito de Campos de Juilio/MT

LEI N°. 2.215, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A REORGANIZAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRA-
TIVA E ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO-MT,
REVOGA LEIS QUE ESPECIFICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI, Prefeito do Municipio de Campos de
Julio, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicoes, faz saber que
a Camara Legislativa Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a se-
guinte lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°A estrutura administrativa e organizacional do Poder Executivo Mu-
nicipal é reorganizada nos termos dessa lei, observadas as disposigoes da
Lei Orgénica do Municipio e demais normas aplicaveis.

Art. 2° A Administragdo Municipal é compreendida da Administragao Dire-
ta, constituida pelos 6rgaos integrantes do Gabinete do Prefeito, Procura-
doria Geral, Secretarias Municipais e os érgéos integrados nas suas estru-
turas administrativas.

Parédgrafo (nico. Os 6rgdos da Administragdo Direta se relacionam por
vinculos hierdrquicos com subordinagéo direta ao Prefeito.

Art. 3° A estrutura organizacional da Administracdo Direta do compreende
0s seguintes orgaos e unidades administrativas:

| - Gabinete do Prefeito, érgdo composto pelos seguintes cargos e unida-
des: 1.1 — Chefe de Gabinete, equiparado a status de Secretaria Munici-
pal, nos termos da Lei Municipal n°.1.895/2024; 1.2 - Procuradoria Geral;
1.2.1 - Assessoria Juridica; 1.2,2 - Procuradoria Juridica — composta pe-
lo cargo efetivo de Procurador Juridico; 1.3 - Unidade de Controle Interno -
composta pelo cargo efetivo de Auditor Publico Interno; 1.3.1 — Ouvidoria
- composta pelo cargo efetivo de Quvidor.

Il- Secretaria Municipal de Administragdo, drgdo composto pelas seguintes
unidades administrativas:

2.1 - Assessoria em Gestdo Administrativa 2.1.1 - Coordenadoria de Fro-
tas da Administragdo; 2.1.2 - Coordenadoria de Desenvolvimento Huma-
no; 2.1.3 - Assisténcia Administrativa da Sede dos Conselhos; 2.1.4 - As-
sisténcia em Geréncia Administrativa; 2.2 - Junta Administrativa de Re-
cursos de Infragéo; 2.3 - Procon; 2.4 Geréncia de Controle e Seguranca
no Transito; 2.5 Geréncia de Central de Aquisicdes; 2.5.1 - Assisténcia da
Central de Aquisicoes; 2.5.2 - Assisténcia do Estoque Municipal: 2.6 - Ge-
réncia da Agéncia Municipal de Transito: 2.6.1 - Coordenador de Vistoria
Veicular; 2.6.2 - Assisténcia da Agéncia Municipal de Transito; 2.7 - Gerén-

Assinado Digitaimenie
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cia de Contratos e Convénios; 2.8 - Geréncia de Contratacdes Publicas;
2.8.1 - Assisténcia em Contratagdes Publicas.

lll- Secretaria Municipal de Finangas, érgéo composto pelas seguintes uni-
dades administrativas:

3.1 - Assessoria de Gestdo Financeira:

3.1.1 - Coordenadoria de Tesouraria:

3.1.2 - Assisténcia Financeira:

3.2 - Geréncia Tributaria;

3.3 - Geréncia de Fiscalizacdo Tributaria e Urbanistica:

3.4 - Geréncia de Contabil;

3.4.1 - Assisténcia Contabil.

IV- Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos Urbanos, drgao
composto pelas seguintes unidades administrativas:

4.1 - Diregdo do DAE — Ambiental;

4.1.1 - Assisténcia Operacional do DAE - Ambiental

4.2 — Geréncia de Obras e Servigos Urbanos;

4.2.1 - Assisténcia em Servigos Urbanos;

4.2.2 — Assisténcia em Obras

4.3 — Geréncia em Manutengdo de Estradas:

4.4 — Geréncia em Eletrificagdo Urbana e Predial;

4.4.1 — Assisténcia em Eletrificagdo Urbana e Predial;

4.5 — Geréncia em Controle de Abastecimento e Pecas;
4.5.1 - Assisténcia em Controle de Abastecimento e Pecas.

V- Secretaria Municipal de Saude, 6rgdo composto pelas seguintes unida-
des administrativas:

5.1 - Diregdo Administrativa Hospitalar;

5.2 — Assessoria em Desenvolvimento da Atengéo Primaria e Vigilancia
em Salde;

5.2.1 - Unidades Basicas de Satide — composto por servidores de cargo
efetivo na area da saude;

5.3 — Assessoria Administrativa em Saude;

5.3.1 — Geréncia de Convénios e Programas da Satde;

5.3.2 — Geréncia em Frotas:

5.3.3 ~ Coordenadoria em Gestao de Desenvolvimento Humano:
5.3.4 — Assisténcia em Planejamento e Orgamento da Salde;
5.3.5 - Assisténcia em Gestdo Contratual da Salde;

5.3.6 — Assisténcia em Sistemas de Informacgéo:

5.3.7 — Assisténcia Administrativa em Saude;

5.3.8 — Assisténcia de Gerencia da Saude;

5.4 —Assessoria em Desenvolvimento da Atengdo Especializada, Regula-
¢do e Farmacéutica;

5.4.1 — Geréncia em Transporte de Urgéncia e Emergéncia;
5.4.2 - Geréncia da Assisténcia Farmacéutica e Laboratorial:
5.4.3 — Geréncia em Regulagao;

5.4.4 — Geréncia em Monitoramento e Avaliagdo em Salde;
5.4.4.1 — Assisténcia em Mobilidade de Pacientes.

VI- Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, orgao
composto pelas seguintes unidades administrativas:

6.1 — Diretoria do Centro de Referéncia Social;

6.1.1 — Coordenadoria de Assuntos Sociais;
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6.1.2 — Assisténcia em Assuntos Sociais:

6.2 — Geréncia da Protecdo Social Basica;

6.2.1 — Coordenadoria do Centro de Convivéncia do Idoso;
6.2.2 — Assisténcia Administrativa em Assisténcia Social;
6.3 — Geréncia de Protegao Social Especial,

6.3.1 — Coordenaderia de Programas e Projetos Sociais;
6.4 — Geréncia de Inclusdo Produtiva,

VIl- Secretaria Municipal de Educacéo, 6rgao composto pelas seguintes
unidades administrativas:

7.1 — Assessoria Pedagogica em Educacdo do Ensino Fundamental —
composta por servidor efetivo na area da educacao;

7.2 -Assessoria Pedagdgica em Educacgao da Educagao Infantil— compos-
ta por servidor efetivo na drea da educacio;

7.3 —Coordenadoria em Desenvolvimento Humano da Educagéo;
7.4 — Geréncia em Convénios e Programas da Educagao;
7.5 — Geréncia em Transporte Escolar;

7.6 — Unidades Escolares — composta por servidores efetivos na area da
educagdo, mediante processo seletivo por critério de mérito e desempe-
nho;

7.6.1 — Coordenadoria das Unidades Escolares — composta por servidores
efetivos na area da educacgao;

7.6.1.1 — Assisténcia em Nutrigdo Escolar;
7.6.1.2 — Assisténcia em Gestio Administrativa;
7.6.1.3 — Assisténcia Escolar.

VIlI- Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, érgdo composto
pelas seguintes unidades administrativas:

8.1 — Geréncia em Cultura e Turismo;
8.1.1 — Assisténcia em Cultura e Turismo;
8.2 — Geréncia Desportiva e Lazer:

8.2.1 — Assisténcia Desportiva;

8.3 — Geréncia de Ensino Musical;

8.3.1 — Assisténcia Instrumental e Vocal.

IX- Secretaria Municipal de Comunicagéo, 6rgdo composto pelas seguin-
tes unidades administrativas:

9.1 — Geréncia de Comunicagao, Redacio e Designer Editorial
9.1.1 — Assisténcia em Comunicagéo;
9.2 - Geréncia de Imagem e Sonorizagao

X- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente, argao
composto pelas seguintes unidades administrativas:

10.1 — Diregéo de Conservagéo de Meio Ambiente;

10.1.1 — Assisténcia em Fiscalizagdo Ambiental;

10.1.2 — Assisténcia em Meio Ambiente e Educagédo Ambiental:

10.2 — Geréncia em Desenvolvimento Agropecuario e Inspecéo Sanitaria;
10.2.1 — Assisténcia em Desenvolvimento Agropecuarios;

10.3 — Geréncia em Desenvolvimento da Agricultura Familiar;

10.4 — Geréncia em Limpeza Urbana;

Xl- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, drgdo composto
pelas seguintes unidades administrativas:

11.1 — Geréncia em Desenvolvimento Industrial, Comércio e Servigos;

11.1.1 — Assisténcia Administrativa em Comércio e Servigos:
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11.2 — Geréncia de Apoio ao Microempreendedor Individual:

11.2.1 - Assisténcia Administrativa da Sala do Emprego;

Xll- Secretaria Municipal de Planejamento e Orgamento, drgdo composto
pelas sequintes unidades administrativas:

12.1 — Assessor em Servigos de Engenharia e Arquitetura;
12.2 — Geréncia em Planejamento Orgamentario;

12.2.1 — Assisténcia em Planejamento Orgamentario,
CAPITULO 1l

DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 4° As relacbes juridicas entre a Administragdo Municipal e os servido-
res pautar-se-ao pelas seguintes diretrizes basicas:

| - Valorizagao e dignificagdo do servidor e da fungao publica;
Il - Profissionalizagéo e aperfeigoamento do servidor publico;

lll- Constituigao de quadros dirigentes, mediante a formagao e aperfeigoa-
mento de administradores capacitados, de forma a garantir a

qualidade, produtividade e continuidade da ag@o administrativa, em con-
sonancia com os deveres funcionais estabelecidos em lei;

IV - Fixagao de quantitativo de servidores de acordo com as reais necessi-
dades de funcionamento de cada érgéo;

V - Adogéo de providéncias para a permanente verificagéo do pessoal oci-
0so na Administragdo Municipal, a fim de promover sua absorgéo nas ati-
vidades do 6rgdo ou de outro.

Art. 5° As normas regulamentares ao pessoal do servigo publico serdo
ajustadas as diretrizes estabelecidas no artigo quarto.

Art. 6° A Adminisiragdo Municipal obedecera aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e da eficiéncia, além da primazia
do interesse publico sobre o privado, da motivacéo dos seus atos, da razo-
abilidade e proporcionalidade, da continuidade, com objetivo permanente
de garantir aos cidadéos a justica social e o desenvolvimento sustentavel,
privilegiando em todos os seus atos e agdes os seguintes fundamentos:

I- O planejamento, direcionado a integragao de iniciativa, aumento de teor
de racionalidade nos processos de decisdo, de alocagdo de recursos e
combates & forma de desperdicio, de paralelismo e de distorgoes adminis-
trativas;

Il - A coordenagao direcionada a atuagdo harmoniosa, dos dirigentes dos
6rgdos da Administragdo Municipal,

lll- A delegag@o de competéncia, direcionada & transferéncia de atribui-
¢oes entre autoridades de diferentes niveis hierarquicos;

IV- O controle e avaliagéo, direcionada ao conhecimento, acompanhamen-
lo, exame critico e perfeigao, juridica das atividades administrativas:

V- A desburocratizagéo direcionada & simplificagéo continua dos proces-
sos de agao administrativa e a facilitagdo do acesso da comunidade aos
orgaos da Administragdo Municipal.

Art. 7° O planejamento das agées da Administragdo Municipal sera o prin-
cipal instrumento para o desenvolvimento urbano, econdémico e social do
municipio, sempre respeitando a histéria, a cultura e a probidade adminis-
trativa.

Art. 8° Os cargos comissionados serdo preenchidos por livre nomeagéo e
exoneragao do Prefeito, conforme a conveniéncia e oportunidade adminis-
trativa, respeitados os principios da legalidade, impessoalidade, moralida-
de, publicidade e eficiéncia.

Art. 9° Aos Secretarios Municipais cumprem exercer nos exatos termos de
sua fungéo, a administragao de sua pasta com respeito a probidade, mora-
lidade, ética, eficiéncia e hierarquia, visando sempre o bom cumprimento
do servigo publico e praticar a politica governamental e administrativa, tra-
¢cada em comum acordo com os demais Secretarios, acatadas e aceitas
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pelo Prefeito, sem prejuizo de outras pronunciagdes em sede administrati-
va.

Art. 10. No exercicio de suas fungoes, cabe aos Secretarios otientar, coor-
denar e executar as atividades dos 6rgéos e das entidades da administra-
¢ao municipal, na drea de sua competéncia, referendar os atos e os decre-
tos do Prefeito e expedir instrugdes para a execugio das leis, dos decretos

e dos regulamentos,

Art. 11. Os cargos em comissao previstos nessa lei terdo suas remunera-
¢oes fixadas de acordo com os padrées e quantidade de vagas constante
do Anexo | e serao preenchidos de acordo com a estrutura administrativa
que compde cada orgdo, atendendo sempre as reais necessidades da lo-
cagao dos seus servigos.

Art. 12. Os cargos referidos nessa lei serdo lotados nos 6rgaos do Execu-
tivo Municipal, a critério do Prefeito e os seus titulares exercerdo as atri-
buigdes conferidas nos atos legais e regulamentares de organizagao ou
estruturagdo dos orgédos onde estejam lotados e aqueles que |hes forem
delegados pelos respectivos titulares.

Art. 13. Em atendimento ao artigo 37, inciso V da Constituicido Federal,
fica reservado o percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos em comis-
sao para serem preenchidos obrigatoriamente por servidores do quadro de
efetivos.

Art. 14, O servidor efetivo podera ser nomeado para o exercicio de cargo
comissionado, desde que haja interesse da administragdo publica e res-
peito as disposigoes legais aplicaveis.

Art. 15. Caso o servidor efetivo assuma cargo comissionado, podera optar
entre o recebimento da remuneracéo correspondente ao cargo em comis-
sdo, ficando sujeito ao desempenho das atribuicdes do cargo ou podera
optar por manter a remuneragdo do cargo efetivo, acrescido do valor de
R$ 1.285,00 (um mil, duzentos e oitenta e cinco reais) mensais, a titulo de
compensagéo pela ocupagéo do cargo comissionado.

Paragrafo anico: A opgéo prevista no caput somente sera aplicada en-
guanto o servidor permanecer no cargo comissionado.

Art. 16. O servidor efetivo que optar por um cargo comissionado, ficara
sujeilo ao regime de dedicagao exclusiva e as normas de acumulacio de
cargos publicos, ndo podendo exercer fungdes que configurem incompati-
bilidade de horarios ou atividades.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES GRATIFICADAS- FG

Art. 17. As fungdes gratificadas serdo exercidas exclusivamente por ser-
vidores ocupantes de cargo efetivo, cuja nomeacéo também sera de livre
escolha do Chefe do Poder Executivo, de modo que, em situagéo idéntica
aos cargos em comissao, destinam-se apenas as atribuigdes de Assesso-
ria, Coordenadoria, Fiscalizagéo de Contratos e Assisténcia, cuja simbolo-
gia remuneratdria sera definida no Anexo Il dessa lei, observadas as ne-
cessidades do servigo publico e as disposicdes legais aplicaveis:

I- Assessoria: Fungéo de Confianga destinada a servidores com elevado
nivel de responsabilidade e que atuam diretamente na formulagao e imple-
mentagao de politicas publicas, oferecendo apoio estratégico ao Prefeito e
aos Secretarios Municipais. A Assessoria devera possuir qualificacdo téc-
nica e experiéncia em gestdo publica, com o objetivo de fornecer suporte
especializado em dreas-chave, como planejamento, financas, satde, edu-
cacac e outras, conforme as necessidades da administragao.

lI- Coordenadoria: Fungédo de Confiangadestinada a servidores respon-
saveis pela coordenagao e supervisio de atividades e projetos especificos
dentro das secretarias ou érgdos municipais. A Coordenadoria deve ser
capaz de gerenciar equipes, otimizar processos e garantir a execugao efi-
caz das agbes administrativas. A fungéo exige experiéncia prévia em ges-
tdo, capacidade de lideranga e competéncias técnicas cormpativeis com as
areas de atuacao.
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lll- Fiscal de Contratos: Fungdo de Confiancadestinada a servidores res-
ponsaveis paraacompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos firmados
pela administragdo publica, verificando o cumprimento pelas partes das
obrigagdes estabelecidas. Entre suas fungdes, destacam-se a fiscalizagao
da qualidade e prazos de entrega de bens e servigos, a verificagao do
cumprimento das condigdes previstas no contrato e a elaboracéo de rela-
torios de desempenho dos contratados. O Fiscal de Contratos deve ainda
emitir pareceres sobre a

necessidade de alteragdes contratuais e orientar os gestores e contrata-
dos sobre questdes técnicas e legais, assegurando que os interesses pu-
blicos sejam resguardados.

IV- Assisténcia: Funcdo de Confianga destinada a servidores com ele-
vado nivel de responsabilidade, que atuam diretamente no apoio & imple-
mentagao de politicas publicas, auxiliando o Prefeito e os Secretarios Mu-
nicipais. A Assisténcia na fungao, devera possuir qualificagdo técnica e ex-
periéncia em gestdo publica, com o objetivo de fornecer suporie especia-
lizado em areas-chave, como planejamento, finangas, satde, educagéo e
outras, conforme as necessidades da administragéo.

Art. 18. A atribuicdo das fungdes de confianga sera baseada em critérios
de competéncia, experiéncia e capacidade técnica do servidor, conforme
as demandas especificas da gestao publica.

Parégrafo tnico. Os servidores nomeados para fungdes de confianca de-
verao atuar com respeito aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, eficiéncia e hierarquia, buscando sempre a qualidade na exe-
cugdo dos servigos plblicos.

Art. 19. As fungdes de confianga poderdo ser destituidas a qualquer mo-
mento, segundo a conveniéncia e oportunidade administrativa, sem prejui-
zo do vinculo funcional do servidor ocupante do cargo efetivo.

Art. 20. As atividades da Administragdo Municipal tém como objetivo tinico
a promogéo e defesa dos interesses que a Constituigdo, a Lei Organica e
as leis esparsas qualificarem como préprios da coletividade.

Art. 21. Para alcancar os objetivos da administracao, as atividades admi-
nistrativas municipais reger-se-do pelos principios e instrumentos de acao
estabelecidos nessa Lei.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22, Arelagéo de cargos de provimento em comissdo com a quantida-
de de vagas e padrao de remuneracéo, constam no Anexo |.

Art. 23. As fungdes de confianga e seus valores constam definidas no Ane-
xo Il

Art. 24. A representagéo grafica da estrutura administrativa do municipio é
a constante no Anexo IIl.

Art. 25. As atribui¢bes, remuneragéo, condigdes de trabalho e requisitos
de provimento dos cargos comissionados previstos nessa lei constam de-
finidas no Anexo IV.

Art. 26. Os 6rgdos municipais que compdem a estrutura administrativa de
que trata essa lei funcionardo perfeitamente articulados entre si, em regi-
me de mutua colaboragao.

Art. 27. As disposigdes dessa lei vinculam-se integralmente ao Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio e demais legislagdo aplicavel a es-
pécie.

Art. 28. O municipio consignara anualmente, recursos orgamentarios des-
tinados a capacitagdo de seus servidores, na busca permanente da me-
Ihoria dos servigos colocados a disposi¢do dos municipes.

Art. 29. As Secretarias Municipais que tiveram suas denominagdes altera-
das, n&o precisardo promover a transposigao dos respectivos saldos orga-
mentarios, os quais serdo automaticamente consignados
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nas nevas pegas de planejamento, garantindo a continuidade da execucéo
orgamentaria e administrativa sem prejuizos a gestao publica.

Art. 30. As despesas decorrentes da execugao dessa lei correrdo 4 conta
das dotagOes orgamentdrias proprias, suplementadas se necessario.
Art. 31. Essa lei entra em vigor na data de sua publicagéo. o

Art. 32. Revogam-se a Lei Municipal n° 327, de 30 de maio de 2007, suas
alteragbes e as disposigdes em contrario, a Lei Municipal n°. 921, de 26 de
junho de 2018 e a Lei Municipal n°. 472, de 12 de junho de 2011.

Campos de Julio - MT, 28 de fevereiro de 2025.
IRINEU MARCOS PARMEGGIANI

Prefeito de Campos de Julio/MT

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
(LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO)

|QUANTIDADE PADRAO DE |, :
|DEVAGAS _ REMUNERAGAO VALOR RS
‘Subsidio 114.143,95

'AGENTES POLITICOS

ANEXO Il
DAS FUNGOES GRATIFICADAS - FG

Fungées 'qurma de Provimento Padréo Valor Vagaé;
{Exercida exclusivamente por servidor | i
‘Assessoria ocupante de cargo efetivo, cuja nome- FG-1 4, 2
‘Pedagdgica acao sera de livre escolha do Chefe 000,00
+....doPoder Executivo. ;
‘Assessoria |Exercida exclusivamente por servidor i
'em Protegdo |ocupante de cargo efetivo, cuja nome- FGg2 R824
ide Dados - acdo sera de livre escolha do Chefe 000,00
OPO  doPoderExecutivo. N
i ‘Exercida exclusivamente por servidor | i
Fiscalde  ocupante de cargo efetivo, cuja nome- FG.3 RS &
Contratos  acdo sera de livre escolha do Chefe | 1285,00
____ doPoder Executivo
‘Coordenador Exercida exclusivamente por servidor |
de Assistén- locupante de cargo efetivo, cuja nome- o 5 RS 1. 6
‘cia em Sal- acao sera de livre escolha do Chefe 285,00
de \do Poder Executivo.
‘Assisténcia |Exercida exclusivamente por servidor ; !
‘de Atendi- ocupante de cargo efetivo, cuja nome- FG.4 RS 4
‘mento a0 agao sera de livre escolha do Chefe 925,75
Consumidor |do Poder Executivo. W S | |
‘ ‘Exercida exclusivamente por servidor | |
‘Assisténcia ‘ocupante de cargo efetivo, cuja nome- 'EG-4 EQRZ$5 7512

iem Geréncia acgdo sera de livre escolha do Chefe
‘... |doPoder Executivo. -
Assictaneia |EXErCida exclusivamente por servidor
Assisténcia |00 honte de cargo efetivo, cuja nome- ¢ &

‘em Suporte 7> . b
‘Operacional 3630 sera de livre escolha do Chefe

625,00
_do Poder Executivo. i
ANEXO Il
DA REPRESENTAGAO GRAFICA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
(ORGANOGRAMA)
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GABINETE DO PREFEITO

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AD-
MINISTRAGAO

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE Fl-
NANGAS

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS E SERVIGOS URBANOS

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AS-
SISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL EDU-
CAGAO
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA, ESPORTE E TURISMO

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CO-
MUNICAGCAO

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DE-
SENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DE-
SENVOLVIMENTO ECONOMICO

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E ORGAMENTO

ANEXO IV

DOS REQUISITOS E ATRIBUIGOES

DOS CARGOS LOTADOS NO GABINETE DO PREFEITO:
CHEFE DE GABINETE:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacgio e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-1 R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horéria: 40 horas semanais com dedicacéo exclusiva.
Habilitagédo: Ensino Superior.

Atribuigoes Especificas:

I - Dar suporte ao Prefeito no desempenho de suas fungdes como Chefe
do Executivo, examinando e preparando o expediente submetido a despa-
cho;

Il - Elaborar, digitar e editorar os documentos oficiais do Gabinete:

Il - Examinar os demais documentos e expedientes submetidos a assina-
tura do Prefeito;

IV - Elaborar e controlar a agenda do Prefeito;
V - Protocolar entrada e saida de documentos;

VI- Controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios destinados a agbes
de responsabilidade do Gabinete;

VIl - Fiscalizar o controle de ponto e pagamento dos servidores vinculados
ao Gabinete;

VIII - Encaminhar os assuntos pertinentes as diversas unidades do Gover-
no Municipal e articular o fornecimento de apoio;

IX - Dar suporte ao Prefeito em articulagdo com as demais Secretarias Mu-
nicipais;

X - Organizar o arquivo do Gabinete, envolvendo pastas de projetos, legis-
lagao, oficios e decretos:

Xl - Organizar salas e ambientes de reunides;

XII - Orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de compe-
téncia das unidades administrativas do Gabinete;

Xlll- Acompanhar e analisar a elaboracéo de Projeto de Lei, vetos e oficios
e o seu encaminhamento para o Legislativo Municipal, as tratativas perti-
nentes aos assuntos legislativos;

XIV - Enviar & Camara Municipal os projetos de leis assinados pelo Pre-
feito, bem como recencionar a devolutiva dos projetos aprovados pelo Le-
gislativo, submetendo-os ao 6rgédo competente e controlando os prazos le-
gais para sangéo elou veto; XV - Promover a publicagdo das leis e atos
oficiais do Gabinete;

XVI - Providenciar e coordenar a programacéo de audiéncias e entrevistas
do Prefeito, assim como planejar a disponibilizagdo de tempo para as suas
atividades institucionais;
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XVII - Controlar e supervisionar, direta ou indiretamente, todas as ativida-
des do Gabinete;

XVIII- Identificar e avaliar oportunidades de parcerias com organizagdes
institucionais externas ao Governo Municipal;

XIX - Desenvolver o relacionamento com organizagées institucionais ex-
ternas ao Governo Municipal, articulando estratégias para estabelecer par-
cerias em programas de sustentabilidade e responsabilidade social:

XX - Responsabilizar pela vigilancia dos prédios municipais, pelo servigo
de portaria e informagdes do pago municipal;

XXI - Elaborar a solicitagdo de didrias e os relatérios de prestacdo de con-
tas de viagem do Prefeito;

XXII - Solicitar levantamentos, estudos e analises que sirvam de apoio pa-
ra subsidiar decisdes do Prefeito;

XXIII - Controlar o patriménio do Gabinete e as agdes de conservacio dos
bens;

XXIV- Controlar a regularidade de revisdo, documentagéo, abastecimento,
manutencéo de limpeza, pneus e acessorios dos veiculos do gabinete;

XXV - Gerir as atividades de seguranca ao Prefeito;

XXVI- Desenvolver outras atividades inerentes & sua funcio, determina-
das pelo Chefe de Gabinete do Executivo, no &mbito de sua competéncia;

XXVII - Exigir dos 6rgdos da administragdo municipal a alimentagéo e ma-
nutengdo das informagdes no Portal da Transparéncia.

PROCURADOR GERAL

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-3 - R$ 10.304,97 (dez mil, trezentos e quatro reais e no-
venta e sete centavos)

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagéo: Ensino Superior e Registro na Ordem dos Advogados do Bra-
sil.

As atribuigdes do cargo constam na Lei Municipal n°. 510, de 6 de
margo de 2012,

ASSESSOR JURIDICO

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagio e exoneragio
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-4 - R$ 6.906,01 (seis mil, novecentos e seis reais e um
centavo).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Superior e Registro na Ordem dos Advogados do Bra-
sil.

As atribuigdes do cargo constam na Lei Municipal n°. 1.651 de 21 de
margo de 2023.

ATRIBUICOES E DESCRIGAO DOS CARGOS LOTADOS NA SECRE-
TARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO:

Forma de provimento: em comissao, de livie nomeacao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos).

Ndmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacao exclusiva.
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Habilitagao: Ensino Médio Completo.
Atribuigtes Especificas:

|- Coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo as di-
versas secretarias municipais, garantindo a integragao dos servigos admi-
nistrativos e o cumprimento das demandas internas;

II- Desenvolver e implementar politicas publicas de gestéo de pessoas, vi-
sando a melhoria da qualidade e da eficiéncia no atendimento ao publico
e no desempenho das atividades da administragdo municipal;

lll- Executar as atividades relacionadas ao recrutamento, selegéo, capa-
citagdo, controle funcional e exames de saude dos servidores municipais,
assegurando que os processos de gestdo de pessoal atendam aos requi-
sitos legais e as necessidades da administragéo publica;

IV- Coordenar a implementagéo de programas de salde e seguranca no
trabalho para os servidores municipais, visando garantir um ambiente de
trabalho seguro e saudavel;

V- Promover a transparéncia na gestao publica, coordenando a disponibi-
lizagao de informagdes e documentos administratives, conforme a Lei de
Acesso a Informacgdo, para que a populagéo tenha acesso aos dados rele-
vantes da administracéo;

VI- Coordenar a gestéo de contratos administrativos, desde a formalizagéo
até o acompanhamento da execugdo, assegurando o cumprimento das
clausulas e a eficiéncia na utilizagéo dos recursos publicos;

VII- Assessorar o Prefeito em questdes relacionadas & gestao de recursos
humanos, organizagao administrativa e procedimentos internos, oferecen-
do suporte técnico e estratégico nas decisdes administrativas:

VIIl- Revisar os regulamentos internos da administragdo, atualizando-os
conforme as necessidades da gestdo e as mudancas legislativas, garan-
tindo a adequacgdo dos processos administrativos;

IX- Coordenar e executar as atividades relacionadas a padronizagéo, aqui-
sicao, guarda, distribui¢do e controle do material utilizado pela administra-
¢do, promovendo a gestdo eficiente dos recursos materiais;

X- Supervisionar a conservagéo e manutengio da sede da Prefeitura, in-
cluindo os moveis e instalagdes, garantindo um ambiente adequado para
o funcionamento dos servigos pUblicos;

Xl- Coordenar e controlar a assisténcia administrativa aos demais érgaos
do Executivo Municipal, garantindo o apoio necessério para a execugio
eficiente das atividades governamentais;

Xll- Promover a realizagéo de licitagdes para obras e servicos necessarios
as atividades da sede da Prefeitura, conforme a legislagéo vigente, asse-
gurando a fransparéncia, competitividade e eficiéncia nos processos licita-
{6rios;

XIlll- Preparar reunides com os titulares de orgéos da administragdo muni-

cipal, proporcionando a organizagdo e o suporte necessario para a tomada
de decisGes e a execugdo de agdes governamentais;

XIV- Desempenhar outras tarefas correlatas e atividades administrativas
que lhe sejam atribuidas, com o objetivo de garantir a eficiéncia e o bom
andamento dos processos administrativos da administragao.

ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA:

Forma de provimento: em comisséo, de livie nomeagdo e exoneragio
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5 - R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés
reais e setenta e quatro centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)
Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacgédo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:
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I- Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Administragdo na co-
ordenagao, planejamento e execugao das politicas piblicas e agdes admi-
nistrativas da pasta;

Il - Coordenar e supervisionar as atividades dos diversos setores da Se-
cretaria de Municipal de Administracao, incluindo Recursos Humanos, Lo-
gistica, Suprimentos, Patriménio e Arquivo Municipal, garantindo a eficién-
cia e a conformidade dos servigos prestados;

Il - Elaborar relatérios, pareceres e propostas técnicas para o Secretario
Municipal de Administragéo e outros gestores, com o objetivo de apoiar a
tomada de decisoes estratégicas no ambito da Administragao Publica Mu-
nicipal;

IV - Auxiliar na formulagao e implementagéo de planos e programas de
gestao publica, buscando otimizar os processos administrativos e melho-
rar a qualidade dos servigos prestados aos cidadaos;

V - Representar o Secretario Municipal da pasta em reunides, eventos e
encontros com outras esferas do poder publico, drgaos e entidades da so-
ciedade civil, sempre em conformidade com as diretrizes estabelecidas pe-
la administragao municipal;

VI - Coordenar a implementacao de projetos de modernizagdo adminis-
trativa, como a digitalizagdo de processos, aprimoramento de sistemas de
gestao e inovacao na gestdo publica, visando aumentar a eficiéncia da Se-
cretaria Municipal de Administragéo;

VIl - Gerir a execugdo do orgamento da Secretaria Municipal de Adminis-
tragdo, com foco em sua correta alocagéo de recursos e a elaboracdo de
relatorios de acompanhamento, garantindo a transparéncia e o uso res-
ponsavel dos recursos publicos;

VIIl- Promover a integragdo das agdes da Secretaria Municipal de Admi-
nistrag@o com outras secretarias municipais e 6rgdos governamentais, ga-
rantindo a colaboragéo interinstitucional para o bom andamento da gestéo
publica;

IX- Supervisionar a elaboragéo e a revisdo de processos administrativos,
procedimentos internos e regulamentagdes que garantam a eficiéncia, a
transparéncia e a conformidade da administragdo publica municipal;

X- Preslar assessoramento administrativo ao Secretario da pasta, especi-
almente em questdes relacionadas a legislagéo, normativas internas e po-
liticas de gestdo de pessoal, buscando sempre o cumprimento das normas
legais e éticas aplicaveis;

Xl- Participar da elaboragado e execugéo de estratégias de capacitacao e
desenvolvimento de servidores plblicos, visando ao aprimoramento conti-
nuo da equipe da Secretaria de Administragio e ao atendimento das de-
mandas da gestdo publica municipal;

XlI- Zelar pelo cumprimento das metas e resultados estabelecidos na ges-
tao administrativa da Secretaria, realizando ajustes e propondo melhorias
conforme as necessidades da administragéo publica;

XIlI - Desempenhar outras tarefas correlatas que lhes sejam atribuidas.
GERENTE DE CONTRATAGOES PUBLICAS:

Forma de provimento: em comissdo, de livie nomeagio e exoneracdo
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- coordenar e adquirir materiais ou servigos, conforme normas e leis em
vigor; organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores:;
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1l- encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagao de empenho e de-
mais documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;

Ill- elaborar pesquisas de pregos para a instauragéo de processos de lici-
tacao; elaborar ordens de servigos referentes as compras realizadas;
IV- gerenciar ecadastrar fornecedores;

V- providenciar documentagdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de
Contas;

VlI-prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Po-
der Executivo na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relati-
vos as atividades de compras e aquisigoes da Administragao;

Vll-programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedi-
mentos de compras da Administragdo, de acordo com as normas e dire-
trizes superiores da Administragao Publica, pertinentes ao Setor de Licita-
coes;

VIll-Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.

IX-garantir que os processos de contratacdo estejam alinhados ao Plano
Anual de Contratagoes (PAC).

X-identificar necessidades e propor solugdes para otimizar as aquisigoes
publicas.

Xl-validar a estimativa de pregos e garantir que os estudos técnicos preli-
minares sejam bem fundamentados.

Xll-garantir que os processos sigam os principios da eficiéncia, economi-
cidade e transparéncia.

Xlll-trabalhar em conjunto com os agentes de contratagéo e fiscais de con-
trato.

XIV-assegurar que os servidores responsaveis pelos processos de compra
sejam capacitados conforme as diretrizes da nova lei.

XV-implementar medidas corretivas sempre que necessario para garantir
o cumprimento dos contratos.

XVlI-implementar boas praticas de governanca e compliance nas contrata-
¢Oes publicas.

XVll-monitorar riscos e garantir que as aquisigoes ocorram de forma segu-
ra e eficiente.

XIll- trabalhar na melhoria continua dos processos de contratagao.

XIX-implementar mecanismos de participagdo social e controle externo
nas contratacbes publicas.

XX-desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo
GERENTE DA CENTRAL DE AQUISIGOES:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

|- cadastrar fornecedores;

ll- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

llI- adquirir materiais ou servigos, conforme normas e leis em vigor;

V- realizar processos de compra por dispensa de valor, conforme disposi-

tivos em lei;

V- encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e de-
rmais documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;
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VI- elaborar pesquisas de pregos para a instauragéao de processos de lici-
tacao;

VII- elaborar processos de licitagio de acordo com a legisiacéo vigente;
VIlI- elaborar contratos administrativos e convénios;

IX-elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

X- publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagéo, dis-
pensa e inexigibilidades;

Xl- elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos
elencados no inciso X;

XlI- gerenciar os contratos administrativos;

XllI- providenciar documentagao de acordo com solicitagao do Tribunal de
Contas;

XIV- prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do
Poder Executivo Municipal na revisido e implantacido de narmas e procedi-
mentos relativos as atividades de compras e aquisigoes da Administracao;

XV- programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedi-
mentos de compras da Administragao;

XVI- prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento efi-
caz da Comissao de Licitagao;

XVII- desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.
GERENTE DE CONTROLE E SEGURANGA NO TRANSITO:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneracao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sate
reais e cinquenta e oito centavos).

Ntlmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.’
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigbes Especificas:

| - Coordenar e supervisionar as atividades do setor de Controle e Segu-
ranga no Transito, garantindo a implementagao e o cumprimento das poli-
ticas publicas municipais relacionadas a segurancga viaria e a regulamen-
tagdo do transito na cidade;

Il - Elaborar, implementar e monitorar programas e projetos de seqguranca
no transito, com o objetivo de reduzir acidentes e promover o cumprimento
das normas de trénsito, incluindo campanhas educativas e agdes de cons-
cientizagao publica;

Il - Coordenar as operagoes de fiscalizagao do transito, em conjunto com
os orgaos competentes, para garantir a aplicagdo das leis de transito, re-
gulamentagoes locais e a seguranca dos pedestres, motoristas e ciclistas;

IV - Gerenciar os recursos humanos e materiais de Controle e Seguranga
no Transito, assegurando a eficacia na execugdo das atividades e a ma-
nutengdo de um ambiente de trabalho seguro e produtivo;

V - Analisar dados de acidentes e infragdes de transito, gerando relatorios
periddicos e propondo agoes corretivas ou preventivas, visando a melhoria
continua da seguranga no transito e a redugao de incidentes;

VI - Coordenar a implementagao de tecnologias e sistemas de monitora-
mento eletrénico de trénsito, como cdmeras de seguranca, radares e sis-
temas de gestéo de trafego, com a finalidade de melhorar a fiscalizagao e
a seguranga viaria,

VIl- Assessorar o Secretario Municipal de Administragdo na elaboragéo e
execugao de projetos e politicas publicas relacionadas ao transito, incluin-
do o planejamento de mobilidade urbana e o controle de fluxo viario, bus-
cando sempre a melhoria da infraestrutura e da qualidade de vida dos ci-
dadaos;

Assinado Digitalmente



VIII - Organizar e acompanhar a realizagéo de treinamentos, capacitagoes
e eventos educativos para agentes de transito e para a populagao em ge-

ral, com o objetivo de promover a educagdo para o transito e a conscienti-
zagao sobre as normas de seguranga viaria,

IX- Desenvolver e implementar estratégias de integragao entre os diversos
orgaos municipais responsaveis pela gestao do transito, buscando otimi-
zar os processos de controle e melhorar a resposta administrativa a inci-
dentes e demandas da populagao;

X- Coordenar a elaboragéo de pareceres técnicos e relatérios sobre ques-
tdes relacionadas a seguranga no transito, subsidiando a tomada de deci-
sbes e a proposi¢do de melhorias nos servigos prestados a comunidade;

XI- Trabalhar em conjunto com as autoridades de seguranga publica e ou-
tros 6rgaos municipais, estaduais e federais, na criagdo de estratégias e
no desenvolvimento de agdes integradas para melhorar a seguranga pu-
blica e viaria no municipio;

XIl- Acompanhar e garantir o cumprimento das normas e legislagdes de
trAnsito municipais, estaduais e federais, promovendo a atualizagao conti-
nua de procedimentos operacionais dentro da agéncia de transito;

Xlll- Elaborar e executar o plano de operagao da agéncia de transito, es-
tabelecendo metas e indicadores de desempenho para todas as agoes de
controle e seguranca no transito, visando sempre a melhoria dos resulta-
dos e a satisfagdo da populagao.

XIV-Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.
GERENTE DA AGENCIA MUNICIPAL DE TRANSITO:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacgao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Coordenar as atividades da Agéncia Municipal de Transito, com a res-
ponsabilidade de implementar, supervisionar e monitorar as politicas e
acOes voltadas a organizacgdo e gestao do transito no municigio, incluindo
a fiscalizagao e regulamentagao do trafego de veiculos e pedestres,

Il - Gerenciar e coordenar as operagdes e servigos realizados pela equipe
da agéncia municipal de Transito, conveniada ao DETRAN MT, garantindo
que todos os processos relacionados a transferéncias veiculares, habilita-
¢do de motoristas, licenciamento de veiculos, e demais atividades de tran-
sito vinculadas a legislagdo que sejam executadas conforme a legislagéo
vigente e as normas internas do municipio;

Il - Desenvolver e implementar estratégias para a melhoria da mobilidade
urbana no municipio, com a elaboragao de projetos que busquem otimizar
o fluxo de veiculos e a seguranga no transito, considerando as necessida-
des da populagdo e as especificidades locais;

IV - Supervisionar a fiscalizagdo do transito municipal, garantindo que as
normas de circulagdo, estacionamentos, infragoes e medidas de seguran-
ca viaria sejam cumpridas, em parceria com os orgaos competentes e se-
guindo a legislagdo vigente ao 6rgao conveniado DETRAN MT e ao DE-
NATRAN - Departamento Nacional de Tréansito;

V- Coordenar e liderar a equipe de agentes de transito, promovendo a ca-
pacitagdo continua e a melhoria das condigdes de trabalho, visando uma
atuagéo eficiente e respeitosa com a comunidade e os cidaddos em geral;

VI - Propor, desenvolver e coordenar campanhas educativas e de consci-
entizacao sobre seguranga no transito, com o objetivo de reduzir aciden-
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tes, promover a educagéo viaria e incentivar o respeito as leis de transito
por parte dos motoristas e pedestres;

VII- Gerenciar os servigos de fiscalizagao, abordagem e orientagdo no
transito, coordenando agbes para coibir infragdes e irregularidades, com a
utilizagdo de equipamentos e tecnologias adequadas para garantir maior
eficiéncia e seguranga;

VIII- Coordenar a implementagao e manutencao de sistemas de monitora-
mento eletrénico, como cAmeras de seguranga e radares de velocidade,
visando o aumento da fiscalizagdo e o controle do trafego no municipio,
bem como a redugéo de infragoes;

IX - Elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho das acdes da
Agéncia Municipal de Tréansito, identificando indicadores de desempenho,
propondo melhorias e acompanhando as agoes propostas pelo ¢rgao con-
veniado DETRAN MT, de acordo com as metas estabelecidas pela gestao
publica municipal.

X- Assegurar a regularizagdo e organizagao dos processos administrativos
relacionados ao transito, como licenciamento de veiculos, habilitacdo de
motoristas, emissao de multas e outros servigos prestados pela Agéncia
Municipal de Transito em convénio com )

o DETRAN MT, garantindo que sejam realizados de forma agil, eficiente e
dentro da legalidade;

Xl-Manter a integragdo da Agéncia Municipal de Transito, conveniada com
o Detran MT, com outros 6rgdos e entidades de seguranga publica, como
policia Civil, Policia Militar, Guarda Municipal, PRF — Policia Rodoviaria
Federal — e demais orgaos de transito estadual e federal, buscando agoes
conjuntas para o aprimoramento da seguranga viaria no municipio;

XIl - Garantir o cumprimento das normas e regulamentagoes de fransito
municipais, estaduais e federais, principalmente, ao que rege a documen-
tagao proposta pelo drgdo conveniado DETRAN MT, promovendo a cons-
tante atualizacao e revisao dos processos, de modo a adequa-los as mu-
dangas nas legislagdes e as necessidades da populagéo;

X - Organizar e coordenar o atendimento ao b(}blico na Agéncia Muni-
cipal de Transito seguindo as normativas legais ao érgao conveniado DE-
TRAN MT, assegurando um servigo de qualidade, acessivel e eficiente,
com foco na satisfacdo dos cidadaos e na melhoria continua dos proces-
S0S; ’

XIV- Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.

GERENTE DE CONTRATOS E CONVENIOS:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeacado e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Cempleto.

Atribuigoes Especificas:

| — Coordenar a equipe responsavel pela gestdao e acompanhamento de
contratos administrativos, assegurando o cumprimento de todas as clau-
sulas contratuais e a conformidade com a legislagdo vigente;

Il — Supervisionar o processo de execugéo de contratos, monitorando pra-
zos, entregas, qualidade dos servigos prestados e o atendimento das me-
tas estabelecidas;

Il - Elaborar relatérios gerenciais sobre o desempenho dos contratos, for-
necendo informagdes para a tomada de decisoes da alta gestao;

IV —Elaborar e analisar termos aditivos, ajustes contratuais e renovagoes,
garantindo que todas as alteragdes estejam de acordo com as exigéncias
legais;
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V —Qrientar e capacitar os gestores e fiscais de contratos sobre a correta
execucdo e acompanhamento das obrigagdes contratuais, visando otimi-

2ar 08 Processos,

VI- Identificar possiveis riscos e propor solugdes para evitar o descumpri-
mento de prazos e metas contratuais, assim como para resolver conflitos
durante a execugao dos contratos;

VIl- Coordenar a integragdo entre as diferentes areas da administragéo
publica envolvidas na execugdo contratual, garantindo a eficiéncia e a efi-
cacia dos processos,

VIlI- Participar da elaboragdo de novos processos licitatorios, contribuindo
com a analise de especificagdes e condigdes contratuais, a fim de garantir
a melhor execucao possivel dos contratos;

X~ Acompanhar e monitorar a execugdo dos contratos no que se refere
ao cumprimento das condigdes financeiras, orgamentarias e de sustenta-
bilidade; '

X— Propor melhorias continuas nos processos de gestdo de contratos,
buscando a otimizagédo de recursos e a minimizagdo de riscos para a ad-
ministragéao publica.

COORDENADOR DE FROTAS DA ADMINISTRAGAO:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagdo e exoneragdo
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7 - R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro
reais e doze centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Comnpleto.

Atribuigoes Especificas:

I - Gerir e supervisionar a frota de veiculos e equipamentos da secretaria,
garantindo sua disponibilidade e eficiéncia operacional;

Ii - Planejar e executar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos
e maquinas utilizados nos servigos de limpeza e conservacgéao urbana;

lil- Controlar e supervisionar o uso dos veiculos, implementando mecanis-
mos de controle de quilometragem, combustivel e tempo de uso, visando
a otimizagéo dos recursos;

IV- Manter atualizado o registro e a documentacgao dos veiculos e equipa-
mentos, assegurando sua regularidade junto aos érgaos competentes;

V- Acompanhar e coordenar a realizagao de vistorias periddicas nos vei-
culos, garantindo o cumprimento das normas de seguranga e de regula-
mentacao vigente;

VI- Elaborar relatérios periddicos sobre a condicéo da frota, custos ope-
racionais, e os servigos prestados, apresentando propostas de melhorias
para a gestao;

VII- Gerenciar e supervisionar os motoristas e demais profissionais da area
ae transporte, promovendo treinamentos e orientagdes sobre boas prati-

cas de condugao e conservagao dos veiculos;

VIlI- Atuar como interlocutor entre a Secretaria Municipal de Administracéo
e outros orgdos municipais, oferecendo suporte no planejamento e execu-
¢ao de projetos que envolvam o uso da frota de veiculos;

IX- Conduzir veiculos leves ou grande porte, no transporte de passageiros
dentro e fora do estado de Mato Grosso.

X - Desempenhar oulras atividades afins correlatas ao cargo.
COORDENADOR DE VISTORIA VEICULAR:

Forma de provimento: em comissédo, de livie nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.
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Vencimento: CC-7 - R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro
reais e doze centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitag@o: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| — Assessorar a geréncia municipal de transito quanto a coordenacéc de
politicas publicas relacionadas ao transito e, seguindo as diretrizes da ad-
ministragdo municipal, dentro das normativas estabelecidas por Lei pelo
6rgao conveniado DETRAN MT.

Il — Avaliar o estado do veiculo e suas condigdes de trafegabilidade, se-
guindo as normativas veiculares do 6rgao conveniado DETRAN MT, assim
como, verificar a autenticidade da identificagao do veiculo;

Il - Verificar a legitimidade de propriedade do veiculo, assim como seus
equipamentos obrigatorios e se estes estdo funcionando adequadamente,
também, analisar as caracteristicas originais do veiculo e seus agregados
como carreta, carretinha e outros engatadas ao veiculo principal, sendo
que percebida alguma alteragdo que foge as leis vigentes pelo 6rgao con-
veniado, ha de se encaminhar a Unidade Oficial do DETRAN mais proxima
do municipio. 2

IV - Gerir e coordenar a operagéo de fiscalizagdo de transito, incluindo o
controle de infragdes, aplicagdo de multas e orientagdo aos motoristas e
pedestres;

V - Desenvolver e implementar estudos e projetos de melhoria no transito,
como a criagdo de novas vias, alteragoes no fluxo de trafego e implemen-
tagdo de rotas alternativas; VI - Monitorar e coordenar a realizagao de ser-
vicos de manutengéo de sinalizacao viaria e infraestrutura de transito, as-
segurando a correta execugdo dos servigos e a preservacao da seguranga
no trafego;

VIl -Elaborar relatorios e apresentar indicadores sobre a condicdo do tran-
sito no municipio, propondo solugdes para eventuais problemas identifica-
dos;

VIl - Trabalhar em conjunto com a Policia Militar, policia Civil, Guarda Mu-
nicipal e outros orgaos de seguranga publica para garantir a fiscalizacao e
o cumprimento das normas de transito;

IX- Representar o Gestor em reunides, audiéncias publicas e eventos re-
lacionados a mobilidade urbana e seguranga no fransito;

X - Desempenhar outras atividades correlatas a gestao de transito, confor-
me orientagao do superior imediato.

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagdo e exoneracao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7 - R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro
reais e doze centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigées Especificas:

| - Coordenar os servigos de Recursos Humanos;

Il - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas atri-
buicbes;

1l - Formalizar o langamento dos atos de admisséao, posse, lotagao de pes-
soal, exoneragdo e demissao de servidores;

IV - Confeccionar a folha de pagamento;
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V - Controlar a programacao de férias, licencas e a capacitagdo dos servi-
dores;

Vi- Encaminhar as informacdes devidas aos érgdos competentes, como e-
social, relacionados as suas atribuigoes;

VIl - Controlar o langamento do registro biométrico de frequéncia dos ser-
vidores,

VIlI- Organizar os documentos e procedimentos relacionados aos pedidos
de aposentadorias; organizando a documentagao do historico funcional
dos servidores;

IX - Receber e processar as avaliagdes funcionais feitas pela Comisséo de
Avaliacao de Estagio e Desempenho nomeada;

X- Gerenciar na elaboragéo os atos necessarios ao provimento, exonera-
¢do, demissdo, cessdo, relocagdo, redistribuigéo, afastamento, disponibili-
dade, aposentadaria e a declaragédo da vacancia de cargos da administra-
cao direta;

XI- Eslabelecer orientagdes visando a uniformizagao dos procedimentos
administrativos;

Xll- Coordenar as atividades da junta médica do municipio quanto aos
atestados de saude;

XllI- Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento, protocolo, expedi-
ente, horario, telefonia, circulagdo e arquivo de documentos dos orgdos da
administragao;

XIV- Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.
ASSISTENTE DA AGENCIA MUNICIPAL DE TRANSITO:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8 - R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Prestar apoio direto ao cargo de Geréncia do DETRAN nas atividades
administrativas e operacionais relacionadas a gestédo do transito no mu-
nicipio, garantindo a execugao eficiente das politicas publicas e as agdes
esfratégicas do setor;

Il - Auxiliar na supervisao e coordenacao das atividades da equipe do DE-
TRAN municipal, incluindo a organizacgéo do fluxo de atendimento ao pu-
blico, processos de licenciamento de veiculos, emissdo de carteiras de ha-
pilitag&o e fiscalizagéo de infragoes de transito;

lil - Atender e orientar o publico em relagdo aos servigos prestados pelo
DETRAN, como informagdes sobre documentos, praios, taxas e procedi-
mentos necessarios para o licenciamento de veiculos e a obtencao de ha-
bilitacdn, sempre buscando oferecer um atendimento agil e de qualidade;

IV - Qrganizar e atualizar o banco de dados e sistemas de controle do DE-
TRAN municipal, registrando informacgdes sobre veiculos, motoristas e in-
fragdes de transito, garantindo que todos os registros estejam devidamen-
te organizados e atualizados conforme a legislagdo vigente.

V - Auxiliar na elaboragdo de relatdrios e documentos administrativos, co-
mo pareceres, formularios e registros de atendimento, a fim de fornecer
informacgdes precisas e compietas para o Gerente do DETRAN e outros
setores da administragao publica;

VI - Acompanhar e colaborar na implementagao de projetos e campanhas
educativas sobre seguranga no transilo, auxiliando na organizagao de
eventos, distribuicdo de materiais e coordenagao de agoes de conscienti-
zagao publica; :
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VII- Monitorar e garantir a execugao das atividades de fiscalizagao de tran-
sito, colaborando na supervisao de agentes e no acompanhamento das

operacdes de fiscalizacdo de infracoes de trénsito e estacionamento;

VIli- Apoiar na coordenacgdo das atividades de emiss&o de multas e autua-
goes de infragdes de transito, garantindo que os processos sejam realiza-
dos dentro das normas e com a devida transparéncia;

IX- Auxiliar na gestdo de documentos administrativos, como registros de
infrages, notificagdes e processos administrativos relacionados ao transi-
to e & seguranca vidria, garantindo que todos os documentos sejam corre-
tamente arquivados e acessiveis para consultas e auditorias;

X- Colaborar na organizacgéo e execugao das tarefas operacionais do DE-
TRAN, incluindo a supervisdo de licenciamento de veiculos, renovagao de
documentos e outras fungdes que garantam o bom funcionamento dos ser-
vigos prestados a populagao;

XI - Assessorar o Géerente do DETRAN na implementagao de melhorias
nos processos administrativos e aperacionais, contribuindo com sugestoes
e identificando oportunidades de otimizagdo dos servigos prestados ao pu-
blico.

XlI- Auxiliar nas atividades administrativas da Secrelaria Municipal de Ad-
ministragdo relacionadas ao DETRAN municipal, como controle orgamen-
tario, organizagdo de documentos e acompanhamento de processos ad-
ministrativos, garantindo a boa gestao dos recursos e servigos prestados.

Xlll- Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.
ASSISTENTE DE ESTOQUE:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8 - R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Controlar o gerenciamento do estoque, orientando e acompanhando as
atividades de classificagdo numeragéo e codificagao do material perma-
nente;

Il — Auxiliar na elaboragédo de propostas de compras, objetivando a aqui-
sigdo de material de consumo, conforme as necessidades das unidades
administrativas e judiciarias do Tribunal;

Il - receber, conferir e atestar o material entregue pelos fornecedores, os
impressos confeccionados peéla reprografia do Tribunal e aqueles devolvi-
dos ao estoque;

IV - declarar a aceitagdo do material entregue, certificando seu rece-
bimento nas nolas fiscais e/ou faturas de fornecedores, dalando-as ©
encaminhando-as ao chefe imediato;

V - acompanhar e fiscalizar o prazo de fornecimento do raterial adquirido,
comunicando eventuais atrasos ao chefe imediato, para as providéncias
cabiveis;

VI - promover o abastecimento regular das diversas unidades administra-
tivas, mantendo sempre um estoque médio do material de uso mais fre-
quente;

VIl - receber as solicitagdes de material de consumo, emitindo notas de
fornecimento e providenciando sua entrega, mediante prévia autorizagao
do diretor do servico;

VIl - zelar pela perfeita conservagao do material sob sua guarda, promo-
vendo sua estocagem, observadas as vérias classificagbes, bem como su-
gerir a destinag@o do material que se tenha tornado inservivel;
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IX — acompanhar os registros das entradas e as saidas dos bens de con-
sumo, encaminhando balancetes ao chefe imediato e Secretario da pasta

no primeiro dia (til de cada més;

X- elaborar, ao final de cada exercicio, o inventario geral de material de
consumo em estoque, a fim de instruir o processo de tomada de contas do
estoque;

Xl - elaborar inventario anual do material em estoque;

Xl - proceder ao encaminhamento do material permanente solicitado, emi-
tindo nota de fornecimento efou nota de transferéncia com termo de res-
ponsabilidade, conferindo as especificagdes e sua extingao;,

XIIl - evitar a saida de material desacompanhado de documentagao, mes-
mo que exista autorizacéo superior;

XIV- executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as
suas finalidades.

ASSISTENTE DE CONTRATACOES PUBLICAS:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Venc‘imento: CC-8 -R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Auxiliar no cadastro e atualizagéo dos fornecedores no sistema de com-
pras e contratos da Administragao;

ll- Realizar o acompanhamento da documentagdo dos fornecedores, veri-
ficando sua reqularidade e validade;

1lI- Auxiliar na aquisicdo de materiais e servigos, observando as normas e
legislacdes pertinentes;

IV- Apoiar na execugdo de processos de compra por dispensa de licitagéo,
conforme as disposicoes legais;

V- Organizar e encaminhar documentos necessarios para a contabilidade,
como notas fiscais e solicitagoes de empenho;

VI- Auxiliar na coleta de informacées e elahboragéo de pesquisas de pregos
para a realizagao de licitagoes;

VII- Prestar suporte na elaboragéo e organizagao de processos licitatérios,
garantindo que os documentos atendam as exigéncias legais;

VIll- Apoiar na elaberagio de minutas de contratos administrativos e con-
vénios, conforme orientagbes superiores:

IX- Auxiliar na elaboragdo de processos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, conforme regulamentagao vigente;

X- Colaborar na publicagdo de extratos de contratos, convénios e resulta-
dos de licitagbes, assegurando a transparéncia do processo;

XI- Apoiar na elaboragao e controle dos pedidos de empenho relacionados
as compras realizadas;

Xll- Acompanhar e organizar o cumprimento de contratos administrativos,
garantindo o cumprimento das clausulas e prazos estabelecidos;

XllI- Auxiliar na coleta e organizagdo da documentagao exigida pelo Tribu-
nal de Contas, conforme solicitagées;

XIV- Prestar suporte ao Chefe do Executivo Municipal na revisao e implan-
tacao de normas e procedimentos relacionados as compras e aquisigoes
da Administragdo;

XV- Colaborar na organizagdo, supervisdo e controle dos procedimentos
de compras da Administragao;
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XVI- Prestar suporte administrativo @ Comissado de Licitagéo, auxiliando
nas atividades diarias de processo e andlise;

XVII- Realizar outras atividades correlatas, conforme solicitado pelo supe-
rior imediato, com foco na melhoria continua dos processos de contrata-
¢ao publica. o

ASSISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVA:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagdo e exoneracao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9 RS 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais
e cinquenta e sete centavos).

Numero de vagas: 12 (doze)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

|- Prestar apoio administrativo nas atividades cotidianas da Secretaria Mu-
nicipal de Administragdo, realizando tarefas operacionais e garantindo o
bom funcionamento das atividades internas do setor;

Il - Organizar e arquivar documentos administrativos, como relatérios, pa-
receres, oficios, contratos e outros, garantindo a integridade e facil acesso
as informagdes e atendendo as necessidades dos setores da administra-
¢do publica municipal;

Ill- Auxiliar na elaboragdo de relatorios e pareceres administrativos, orga-
nizando e consolidando informagdes e dados para subsidiar a tomada de
decisées e o acompanhamento das atividades da Secretaria Municipal de
Administragao;

IV - Atender e orientar o publico interno e externo, fornecendo informacoes
sobre procecimentos administrativos, documentos necessarios e requisi-
tos para a realizagdo de diversos servicos prestados pela Secretaria Muni-
cipal de Administracao;

V- Auxiliar na organizagdo de processos licitatorios e contratuais, dando
suporte na preparagao de documentos, envio de comunicados, acompa-
nhamento de prazos e atualizagdo de registros administrativos;

VI- Controlar o fluxo de correspondéncias e documentos recebidos e envi-
ados pela Secretaria Municipal de Administracao, realizando a selegéo, o
registro e o encaminhamento adequado de acordo com os procedimentos
internos;

VII - Apoiar a gestao de processos internos da Secretaria Municipal de Ad-
ministracdo o, como controle de prazos, demandas e atividades rotineiras,
assegurando a organizagéo e o cumprimento dos prazos estabelecidos:

VIII - Auxiliar na gestdo e controle de documentos e processos adminis-
trativos relacionados a aquisigbes, contratos e compras da administragéo
publica municipal, garantindo o cumprimento das normas e a adequada
tramitagéo dos processos;

IX - Prestar apoio logistico a equipe da Secretaria de Administracdo, orga-
nizando e coordenando agendas, reunides e eventos administrativos, além
de realizar atividades de apoio a gestao de recursos materiais e patrimoni-
ais;

X - Colaborar na atualizagdo de sistemas e registros administrativos, ga-
rantindo que as informagodes estejam sempre atualizadas e que a Secreta-
ria de Administragdo possa operar de maneira eficiente e eficaz;

Xl - Apoiar no atendimento e encaminhamento de demandas internas de
outros setores da administracdo municipal, garantindo que as necessida-
des sejam atendidas de forma eficiente e em tempo habil;

Xll - Auxiliar na elaboragao de documentos administrativos e juridicos sim-
ples, como termos de compromisso, solicitagées internas e outros docu-
mentos administrativos, conforme a necessidade da Secretaria de Admi-
nistragao; '
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XIIl - Realizar outras atividades operacionais e administrativas, conforme
orientagao do superior hierdrquico, com a finalidade de garantir o bom an-
damento das atividades da Secretaria de Administracdo e o atendimento
as demandas da gestao publica municipal.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SEDE DOS CONSELHOS:

Forma de provimento: em comissao, de livie nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9 R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais
e cinquenta e sete centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Prestar suporte administrativo 4 gestdo e funcionamento dos diversos
conselhos municipais, garantindo que todas as atividades ocorram de for-
ma eficiente e conforme as normativas estabelecidas;

li- Receber e encaminhar aos plendarios dos Conselhos todos o0s processos
de sua competéncia;

lll- Instruir os processos para votacédo no plenario dos Conselhos;

IV- Redigir as atas, resolugdes, oficios, juntamente com as publicagdes no
site e demais atos que forem submetidos & apreciagdo do Plenario;

V- Organizar e coordenar as reunides periodicas dos conselhos munici-
pais, providenciando a logistica necessaria, como agendamento, comuni-
cagdo com os membros, preparagao de agendas e materiais;

VI- Organizar o funcionamento do que envolve os Conselhos Municipais,
direcionando-os para suas finalidades e obedecendo as atribuigdes dos
seus Regimentos Internos;

VII- Auxiliar na elaboragéo e compilagéo de relatorios de atividades dos
conselhos municipais, relatando as decisées e encaminhamentos realiza-
dos nas reunides, para fins de prestagdo de contas e acompanhamento;

Vili- Manter controle rigoroso dos prazos das agdes, convocagoes de reu-
nides e compromissos dos conselhos, garantindo que as atividades sejam
realizadas dentro dos prazos estabelecidos;

IX- Apoiar as atividades administrativas cotidianas da Sala dos Conselhos,
como organizagdo de arquivos, controle de materiais e outros servigos
operacionais necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

X- Estabelecer e manter comunicacdo regular com os membros dos con-
selhos municipais, informando-os sobre datas de reunides, documentos
necessarios e oulros assuntos relevantes para o bom funcionamento dos
conselhos;

X!l- Garantir que todos os registros e arquivos fisicos e digitais dos con-
selhos municipais sejam mantidos organizados e atualizados, facilitando o
acesso e a consulta quando necessario;

XilI- Prestar atendimento ao publico que busca informacdes ou deseja inte-
ragir com os conselhos municipais, fornecendo orientagdes sobre os pro-
ceesos e atividades dos conselhos e direcionando conforme necessario;
Xlil- Demais atribuigdes que lhe sejam compativeis com o cargo.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINAN-
CAS:

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS:

Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (qualorze mil, cento e quarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos). )

Numero.de vagas: 1 (uma)
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Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Planejar, coordenar e executar as politicas fiscais e tributarias do muni-
cipio, buscando a eficiéncia na arrecadagdo e o cumprimento das obriga-
¢des tributarias e fiscais de forma justa e equitativa;

Il - Participar do planejamento financeiro do municipio, incluindo a elabo-
racdo da Lei Orgamentéria Anual (LOA), Lei de Diretrizes Orgamentarias
(LDO) e o Plano Plurianual (PPA), alinhando os recursos financeiros com
as prioridades da gestao publica;

1l - Coordenar e controlar a execugao do orgamento municipal, monitoran-
do as receitas e despesas, garantindo o equilibrio fiscal e o cumprimento
das metas fiscais estabelecidas;

IV - Implementar e gerenciar a politica de arrecadag&o tributaria, promo-
vendo acdes de combate & sonegagao, incentivando o pagamento de tri-
butos e a regularizagéo fiscal dos contribuintes;

V- Supervisionar a contabilidade publica do municipio, assegurando que
os registros contdbeis estejam em conformidade com as normas técnicas
e legais, além de promover a transparéncia nas finangas publicas;

VI- Coordenar e implementar a politica de endividamento do municipio, ne-
gociando dividas, gerenciando os passivos e buscando alternativas para o
financiamento de projetos e agdes da administragdo municipal;

VIl - Acompanhar e avaliar a execugdo das metas fiscais e os limites da
gastos estabelecidos pela legislagdo, com a responsabilidade de reportar
ao Prefeito e & Camara Municipal os resultados da gestao fiscal;

VIl - Supervisionar a gestdo dos recursos financeiros destinados aos di-
versos programas e projetos municipais, garantindo a aplicagéo eficiente e
transparente dos recursos publicos, conforme o planejamento orgamenta-
rio;

IX - Coordenar e implementar politicas de economia e reducédo de despe-
sas publicas, propondo medidas de contengdo de cuslos e otimizagao de
processos para garantir a sustentabilidade financeira do municipio;

X - Assessorar o Prefeito em questdes relacionadas a gestao financeira
e tributaria, fornecendo subsidios para as tomadas de decisées e para o
cumprimento das responsabilidades fiscais do municipio;

X1 - Acompanhar o processo de execucao e fiscalizagdo de contratos fi-
nanceiros e de crédito, garantindo que as obrigagdes financeiras do muni-
cipio sejam cumpridas de forma eficiente e em conformidade com a legis-
lagdo vigente;

XIl - Elaborar e divulgar relatérios financeiros periodicos, informando a sj-
tuagéo fiscal do municipio a populagéo e aos dérgaos de controle, promo-
vendo a transparéncia e o acesso a informagéo;

XIll - Coordenar a implementagao de sistemas cde gestao financeira e con-
tabil, com a utilizagéo de tecnologias modernas para otimizar 0s processos
financeiros e assegurar a eficacia na gestao dos recursos publicos;

XIV- Acompanhar a realizagdo de auditorias financeiras internas e exter-
nas, assegurando a conformidade dos processos financeiros e a correcao
de eventuais desvios.ou irregularidades;

XV- Acompanhar a execugdo das politicas de investimentos municipais,
coordenando a alocagdo de recursos para obras, servigos e projetos gue
visem ao desenvolvimento da cidade;

XVI- Promover a capacitagdo continua dos servidores da area financeira,
incentivando o aprimoramento das habilidades técnicas e o desenvolvi-
mento profissional da equipe de finangas;

XVII - Garantir o cumprimento das normas e obrigacides fiscais, incluindo
a entrega de declaragdes e o cumprimento de prazos legais relativos as
finangas municipais;
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XVIIl - Realizar outras atividades correlatas de natureza financeira e tri-
butaria, conforme determinado pelo Prefeito Municipal, com o objetivo de
assegurar a satde fiscal e a boa administracdo dos recursos publicos mu-
nicipais.

ASSESSOR DE GESTAO FINANCEIRA:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacgao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento:CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés
reais e setenta e quatro centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horéria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Superior.

Atribuigdes Especificas:

I- Assessorar o Secretario Municipal de Finangas, nas atividades de plane-
jamento, coordenagdo e execugao das politicas financeiras do municipio,
garantindo a implementagao das diretrizes orgamentarias, fiscais e tributa-
rias estabelecidas pela gestao;

Il - Coordenar a elaboragéo e execugdo do orgamento municipal, acompa-
nhando a distribuicdo dos recursos publicos e garantindo que o orgcamento
seja cumprido conforme as metas e prioridades definidas pela administra-
¢ao municipal;

Il - Realizar analises e estudos sobre a situagdo fiscal e financeira do mu-
nicipio, propondo medidas corretivas, acdes de austeridade ou investimen-
tos estratégicos, sempre com base em dados e indicadores financeiros,

IV - Supervisionar a gestdo da arrecadagdo tributaria municipal, coorde-
nando as atividades de fiscalizagdo e cobranga de tributos municipais,
buscando a otimizagao da arrecadagao e a redugao da inadimpléncia;

V- Auxiliar na elaboragao de relatorios financeiros e contabeis, garantindo
que as informagdes sobre a execugio orgamentdria, a receita e a despesa
sejam claras, acessiveis e de facil compreensao para os érgéos de contro-
le, como a Camara Municipal e o Tribunal de Contas;

VI - Supervisionar a gestdo da divida publica municipal, propondo estra-
tégias para o controle, redugao ou refinanciamento da divida, garantindo
que os. pagamentos sejam feitos conforme o cronograma estabelecido e
dentro das possibilidades financeiras do municipio;

VIl - Coordenar a implementagéo de sistemas de controle financeiro e con-
tabil, visando a modernizagdo e a transparéncia dos processos financei-
ros, além de garantir a conformidade com as normativas legais e regulato-
rias que regem as finangas publicas;

VIll- Assessorar o Secretario de Finangas na formulagédo de politicas pu-
blicas relacionadas a gestao fiscal e financeira, propondo solugbes para
melhorar a eficiéncia do uso dos recursos plblicos e promover o equilibrio
fiscal do municipio;

IX- Analisar e revisar as despesas da administragdo municipal, asseguran-
do que as aquisigdes e investimentos atendam aos principios da legalida-
de, eficiéncia e econemicidade, e propondo medidas de contengdo de des-
pesas quando necessario; '

X- Coordenar a integragdo entre a Secretaria de Financas e os outros or-
gados municipais, visando a harmonizagao das agoes financeiras e orga-
mentarias, promovendo uma gestao financeira eficaz e alinhada com as
metas da administragao;

Xl- Supervisionar o contrcle de fundos publicos e subvengdes governa-
mentais, garantindo que os recursos recebidos sejam aplicados de acordo
com as finalidades previstas. em conformidade com as legislagdes e con-
vénios firmados;

XIl - Elaborar e analisar relatérios financeiros periddicos, como o Relatdrio
de Gestdo Fiscal e o Relatdrio de Execugao Orgamentaria, com o objetivo
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de fornecer informagdes precisas sobre a situacéo financeira do municipio
para os 6rgaos de controle e os cidadaos;

XIll- Implementar medidas de eficiéncia no uso dos recursos plblicos, pro-
pondo a revisdo de processos administrativos e a adogo de boas praticas
de gestao

financeira, com foco na redugéo de desperdicios e na otimizagao dos ser-
vigos prestados;

XIV - Assessorar o Secretario Municipal de Finangas em assuntos relaci-
onados a gestdo de investimentos publicos e a aplicagdo de recursos em
projetos estratégicos para o municipio, priorizando agdes que promovam o
crescimento sustentavel e o bem-estar da populagéo;

XV- Realizar outras atividades de assessoramento técnico-financeiro a
gestdo municipal, conforme demanda do Secretario de Finangas, com o
objetivo de garantir a boa governanga e a sustentabilidade fiscal do muni-
cipio. )

GERENTE DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA E URBANISTICA:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Exercer a fiscalizacdo tributaria nas areas de obras, industrias, comércio
e transporte, fazendo as autuagoes necessarias;

II- Realizar levantamentos fiscais e contabeis de contribuintes pessoas fi-
sicas e juridicas,

lll- Realizar estudos sobre a politica de arrecadagao, langamento e co-
branga de tributos municipais; lavrar notificagdes, autos de infragéo e ou-
tros termos pertinentes;

IV- Exercer atividades de atendimento e orientagdo em assuntos inerentes
a tributagao;

V- Registrar e comunicar irregularidades que possam ocorrer evasao de
receitas tributarias, que estejam ocorrendo ou em potencial;

VI- proceder a verificagéo das alegagdes decorrentes de requerimentos de
revisoes, isengdes, imunidades e pedidos de baixa de inscrigao;

Vil- Efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes
sujeitos ao pagamento de tributos municipais;

VIll- Orientar os contribuintes gquanto as leis tributarias municipais;

IX- Intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar autos de notificacdo e in-
fragao;
X- Proceder diligencias relativas a tributos, prestar informagées, emitir pa-

receres e elaborar relatorios de suas atividades;

XI- Dirigir, supervisionar, orientar, coordenar e executar os servigos rela-
tivos a fiscalizacdo, langamento e cobranga o Imposto Territorio Rural —
ITR, em atendimento a convénio firmado com a Receita Federal do Brasil;

XlI- Realizar outras atividades correlatas, conforme solicitado pelo superior
imediato.

GERENTE TRIBUTARIO:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil,-seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinguenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Assinadoe Digitalmente
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Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Coordenar o cadastramento, langamento, -arrecadagao e fiscaiizacao
dos tributos e demais rendas municipais;

Il- Gerenciar as medidas de controle interno e a coordenagao das provi-
déncias relativas ao controle externo da administragdo publica;

Ill- realizar estudos e pesauisas para previsdo da receita, bem como as
providéncias executivas para a obtengdo de recursos financeiros de ori-
gem tributaria e outros;

IV- Assessorar a contabilidade geral e a administragao dos recursos e ori-
antagdo dos contribuintes;

V- Dar orientagdo na elaboragao dos orgamentos anuais das Secretarias e
consolidacéo critica desses orgamentos no orgamento geral do municipio
e 0 acompanhamento da execugdo orcamentaria; '

VI- analisar o aperfeicoamento da legislacao tributaria;
\lil- analisar o controle de custos na administragao direta;

VIlI- analisar a coniveniéncia da criagdo e extingdo de fundos especiais e o
controle e a fiscalizacao de sua gestao,

IX- Controlar os investimentos publicos e da capacidade de endividamento
do municipio;

X- Assessor na £xecucgdo do orgamento pelo desembolso programado de
recursos financeiros alocados aos ¢rgdos municipais;

XI- Analisar a sistematica dos custos dos servigos-meio e 0s processos de
modernizagao administrativa;

XllI- controlar a iniciativa privada mobilizada para a prestagado de servigos-
meio;
Xlll- Auxiliar na fiscalizagdo dos costumes e posturas municipais;

XIV- Auxiliar na fiscalizagéo unificada dos tributos municipais, incluidos im-
postos, taxas, multas e outros, previstos pela legislagao municipal, com a
respectiva aplicacdo das sangbes previstas em lei e a adogao das medi-
das necessarias a cobranga respectiva;

XV- vistoriar o processo para concessao de alvaras para os estabeleci-
mentos municipais;

XVI- dar cumprimento das disposigoes de natureza legal, no que diz res-
peito a fiscalizagdo municipal, bem como a aplicagao de sancdes;

XVII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as
suas finalidades.

GERENTE CONTABIL:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacgédo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuicoes Especificas:

| — Elaborar relatdrios contabeis dos balancetes mensais da Administragéao
Direta, do balango geral consolidado e respectivas notas explicativas, em
conformidade com a legislagao vigente;

Il =Realizar conferéncia e analise dos balancetes mensais do Poder Exe-
cutivo, procedendo o envio das prestagoes de contas eletrnicas e fisicas,
quando for o caso, conforme as normativas do Tribunal de Contas dos Mu-
nicipios do Estado de Mato Grosso;
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Iil - Prestar apoio e assessoramento técnico quanto as normas e procedi-
mentos execucdo cr¢gamentaria, financeira e patrimonial, naquilo que cou-
ber,

IV — Solicitar documentos necessarios para elaboracdo dos Balancetes
Mensais da Administragdo Direta e do balango geral consolidado;

V — Enviar aos érgdos de controle interno e externo a documentagac com-
probatéria das informagbes contabeis da Administragao Direta, quando so-
licitado;

VI - Transmitir dados e informacgdes contabeis dos orgaos da Administra-
¢ao Direta aos 6rgéos de controle intemo e externo pelos meios exigidos,
consoante as disposigdes legais e regulamentares vigentes;

VIl - Cadastrar, alterar e dar manutencdo ao plano de contas tnico, pro-
cessos contabeis e demais tabelas no Sistema de Contabilidade dos 6r-
gaos da administragéo direta;

VIIl-Disponibilizar as informagdes e documentos contabeis dos érgaos da
Administracdo Direta, sempre que solicitado e naquilo que couber;

IX — Propor o blogueio dos érgaos da Administragao Direta Municipal, sem-
pre que necessario e devidamente justificado;

X — Acompanhar a legislagdo e normativas vigentes inerentes aos aspec-
tos contabeis dos drgaos da Administragéo Direta;

XI- Informar ao Secretario da pasta qualquer situagéo adversa na execu-
cao orcamenidria, financeira e patrimonial dos ¢rgdos da Administragao
Direta, para suas adequagdes e demais providéncias;

Xl = Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Chefe Imediato e Secretario da pasta.

COORDENADOR DE TESOURARIA:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7 - R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro
reais e doze centavos).

Humero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva,
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

I- Assegurar a concretizagao das orientagoes financeiras definidas superi-
ormente;

II- Participar em reunides periddicas de coordenagdo da area de adminis-
tragao geral e finangas;

lll- Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria
do funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciagao superior;

IV- Efetuar os recebimentos, de acordo com as guias de recebimento (Gui-
as de Receita) e dar deles o respectivo documento de quitagéo;

V- Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

VI- Proceder a guarda, conferéncia e controio sistematico do numerario e
valores de caixa e bancos;

VII- Controlar ¢ movimento das contas bancarias, através do sistema infor-
matico instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o resumo
diario de caixa;

Vill-Assessorar as ordens de transferéncia bancgaria e recolher as restan-
tes assinaturas;

I1X- Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em aten-
Géo a rentabilizagdo dos valores;

X- Assegurar o deposito das receitas em instituigdo bancaria e proceder
ao seu registo no diario de caixa e no resumo de tesouraria;

Assinado Digitalmente
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XI- Executar outras fungdes que Ihe sejam superiormente comelidas ou
impostas por lei ou regulamento em matéria financeira.

ASSISTENTE CONTABIL:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragido
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8 - R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Auxiliar na elaboragédo dos relatérios contébeis, como os balancetes
mensais e o balango geral consclidado, garantindo que estejam em con-
formidade com a legislagcao vigente;

il- Realizar conferéncia preliminar dos Balancetes Mensais, verificando a
consisténcia das informagdes contabeis antes do envio para os 6rgaos
competentes;

lil- Prestar suporte técnico e operacional quanto as normas e procedimen-
tos de execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial, conforme orienta-
¢do do superior;

IV- Solicitar e organizar documentos necessarios para a elaboragdo dos
balancetes mensais e do balango geral consolidado.;

V- Encaminhar & Geréncia de Contabilidade e 6rgaos competentes a do-
cumentagé@o comprobatoria das informacdes contabeis, quando solicitado;

VI- Transmitir informagdes contdbeis aos drgaos de controle interno e ex-
terno por meio dos canais exigidos, conforme normas e regulamentagoes
vigentes;

VII- Cadastrar, alterar e manter o Plano de Contas Unico e processos con-
tabeis no Sistema de Contabilidade da Administragdo Direta, conforme as
orientagdes da area responsavel; -

VIil- Disponibilizar as informagdes e documentos contdbeis para os 6rgaos
solicitantes, dentro das normas e prazos estabelecidos;
IX- Auxiliar na proposigao de bloqueios orgcamentarios quando necessario,

conforme a necessidade de ajustes contabeis e orgamentarios;

X- Acompanhar e atualizar-se sobre a legislégéo contabil vigente, garan-
tindo que os processos contabeis estejam sempre alinhados as novas dis-
posigoes legais;

Xi- Responder as solicitagdes de informagdes contabeis, dentro dos pra-
zos estabelecidos pela Geréncia de Contabilidade;

Xli- Informar sobre possiveis situagdes adversas na execugao orgamenta-
ria, financeira e patrimonial aos responsdaveis superiores, para tomada de
providéncias necessarias;

XllIl- Prestar apoio operacional ém outras atividades correlatas, conforme
as necessidades da Geréncia de Contabilidade e sob a orientacéo do Se-
cretario da pasta;

XIV- Executar outras atividades afins e que sejam solicitadas, mantendo
sempre o cumprimento dos principios legais, éticos e morais no processo
contabil.

ASSISTENTE FINANCEIRO:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9 R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais
e cinquenta e sete centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
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Habilitagao: Ensino Médio Cornpleto.
Atribuigoes Especificas:

| - Prestar apoio nas atividades didrias do setor, realizando tarefas admi-
nistrativas e operacionais relacionadas & gestéo financeira do municipio;

Il - Auxiliar na elaboracéo e controle do orgamento municipal, monitorando
as receitas e despesas de cada setor e garantindo o correto registro das
movimentagdes financeiras conforme o plano orgamentario aprovado;

Il - Realizar langamentos contéabeis e financeiros no sistema da Secretaria
de Financas, garantindo a preciséo dos registros e a conformidade com as
normas contabeis e fiscais vigentes;

IV- Auxiliar na elaboragéo de relatorios financeiros periodicos, como ba-
lancetes, extratos bancarios e demonstragoes de receita e despesa, for-
necendo informactes precisas e claras para a gestdo da Secretaria de Fi-
nangas e para orgaos de controle;

V- Controlar e atualizar o fluxo de caixa do municipio, acompanhando o
recebimento das receitas e o pagamento das despesas, garantindo o equi-
librio financeiro e a disponibilidade de recursos para as operagbes ta ad-
ministragdo municipal,

VI- Apoiar na gestéo da folha de pagamento do municipio, realizando o
controle de vencimentos, descontos, beneficios e encargos sociais dos
servidores publicos municipais, sempre dentro dos prazos estabelecidos;

VIl - Realizar conciliagbes bancarias e financeiras, conferindo os extratos
das contas bancérias da Prefeitura e garantindo que os registros contabeis
correspondam as transagoes realizadas;

VIII - Auxiliar na gestdo da divida ativa municipal, realizando o controle de
valores devidos pelos contribuintes, acompanhando os processos de co-
branca e propondo medidas de regularizagdo de débitos;

IX - Organizar e arquivar documentos financeiros e contabeis, como com-
provantes de pagamento, contratos e relatdrios de auditoria, assegurando
que todos os registros sejam mantidos de forma ordenada e acessivel para
auditorias e consultas;

X - Auxiliar na elaboragao de prazos, documentos e pareceres administra-
tivos, como solicitagbes de pagamentos, justificativas de despesas e ter-
mos de compromisso, conforme demanda do setor,

X1 - Auxiliar na analise e controle de documentos fiscais, como notas fis-
cais e recibos, garantindo que todas as transagdes sejam devidamente re-
gistradas e que os documentos estejam em conformidade com a legisla-
¢ao tributaria;

Xll- Auxiliar na implementagao de sistemas de gestao financeira e contabil,
contribuindo para a melhoria continua dos processos de controle financei-
ro, a fim de garantir maior eficiéncia e transparéncia nas operagdes da Se-
cretaria de Finangas;

Xlll- Realizar outras atividades administrativas e operacionais relaciona-
das ao setor, conforme orientagdo do superier hierarquico, com o objetivo
de garantir o bom andamento das fungdes financeiras e contabeis da Se-
cretaria de Finangas. )

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVIGOS URBANOS:

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacao. e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e guarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)
Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.

Habilitagéo: Ensino Médio Completo.
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Atribuigoes Especificas:

|- Coordenar, planejar e implementar politicas publicas voitadas para a me-
lhoria da infraestrutura urbana, incluindo viarios, obras publicas e servigos
urbanos essenciais,

ll- Supervisionar o desenvolvimento de projetos de obras publicas, como
pavimentacéo, construgdo de pontes, galerias pluviais, urbanizagao de
areas e outras melhorias na infraestrutura urbana;

Ill- Acompanhar e gerenciar a execugdo das obras publicas no municipio,
garantindo que sejam realizadas dentro do prazo, orgamento e especifica-
coes estabelecidas;

IV- Supervisionar os processos licitatorios e contratos relacionados a
obras, servigos de infraestrutura e manutengédo urbana, assegurando que
todas as etapas sejam conduzidas conforme a legislagéo vigente;

V- Coordenar as agdes relacionadas a melhoria do trénsito e mobilidade
urbana, incluindo a sinalizagao viaria, fiscalizagao do trafego, estudos de
impacto e projetos de transporte publico;

VI- Realizar a fiscalizagdo continua de obras em andamento e servigos ur-
banos prestados, garantindo o cumprimento das normas técnicas, ambien-
tais e de seguranca;

VII- Coordenar os servigos de manutengao e conservagio da malha viaria,
pragas, jardins, iluminagao publica e outros equipamentos urbanos essen-
ciais para a qualidade de vida da populagéo;

VIlI- Controlar o orgamento da Secretaria, gerenciando os recursos finan-
ceiros destinados as obras e servigos urbanos, garantindo a aplicagao efi-
ciente e dentro dos limites orgamentarios;

X- Desenvolver estratégias de planejamento urbano que promovam o
crescimento ordenado e sustentavel da cidade, considerando o impacto
ambiental, social e econémico das intervengdes urbanas;

X- Coordenar com outras secretarias municipais e orgaos governamentais,

garantindo que as politicas publicas de infraestrutura e servigos urbanos
sejam integradas e eficazes;

Xi- Supervisionar a gestdo e utilizagao de equipamentos publicos, como
magquinarios e veiculos da Secretaria, assegurando seu bom funcionamen-
to e manutengao;

Xll- Colaborar com a formulagao e revisdo das politicas publicas voltadas
para o desenvolvimento urbano, incluindo regulamentagéo de uso do solo,
zoneamento e projetos de revitalizacdo urbana;

Xlll- Realizar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pelo
Prefeito Municipal.

DIRETOR DO DAE-AMBIENTAL:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragdo
pelo Chefe do Executivo Municipal,

Vencimento: CC-5- RS 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés
reais e setenta e quatro centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)
Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

|- Coordenar, planejar e supervisionar as atividades relacionadas ao abas-
tecimento de dgua e ao tratamento de esgoto no municipio, garantindo a
qualidade e eficiéncia dos servigos prestados a populagéo;

Il- Gerenciar a operagao e manutencao dos sistemas de captagao, distri-
buicao de agua e tratamento de esgoto, assegurando o bom funcionamen-
to e'a continuidade dos servigos além de controlar e autorizar as ligagdes
a rede de abastecimento;
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Ill- Acompanhar e controlar os recursos financeiros destinados ao setor de
agua e esgoto, garantindo a utilizagdo eficiente dos mesmos e o cumpri-
mento do orcamento previsto;

IV- Supervisionar a execugéo de obras e melhorias no sistema de abas-
tecimento de dgua e esgoto, garantindo que os projetos sejam concluidos
dentro do prazo e orgamento estabelecidos;

V- Implementar e monitorar as politicas publicas voltadas para o sanea-
mento basico, em conformidade com as normas ambientais e sanitarias
vigentes;

VI- Elaborar estudos e relatorios sobre a qualidade da agua e o desempe-
nho do sistema de esgoto, identificando areas que necessitam de melhori-
as e propondo solugdes adequadas;

VIl- Promover a capacitagdo continua da equipe do setor, garantindo a
atualizagao sobre novas tecnologias, regulamentos e melhecres praticas no
setor de saneamento;

VIII- Coordenar a fiscalizagao e controle das atividades do setor, garantin-
do que os servigos prestados atendam as normas e regulamentos técnicos
e de seguranga;

IX- Articular com 6rgaos governamentais e entidades reguladoras para a
implementagao de politicas de saneamento e captagao de recursos para
investimentos em infraestrutura e melhorias nos servigos;

X- Estabelecer programas de conscientizagao para a populagéo sobre o
uso racional da agua e a importancia do tratamento adequado do esgoto,
promovendo a educagao ambiental;

XlI- Supervisionar a instalagdo e manutengac de sistemas de medigao e
controle de consumo de agua, garantindo a precisdo e transparéncia na
cobranca e faturamento dos servigos;

XlI- Elaborar planos de contingéncia e resposta para situagdes de emer-
géncia, como rupturas de redes, estiagens ou outros problemas que pos-
sam afetar o fornecimento de agua ou o tratamento de esgoto.

Xlll- Coordenar todas as atividades operacionais, administrativas e técni-
cas do Departamento de Agua e Esgoto (DAE-Ambiental), assegurando o
cumprimento das metas ¢ a eficiéncia dos servicos prestados a populacgao;

XIV- Garantir a transparéncia e a comunicagéo eficaz com a populagao,
divulgando informagdes sobre o uso racional da agua, o tratamento de es-
goto e a importancia do saneamento basico para a saude publica;

XV- Efetuar leitura dos hidrémetros e informar.a Secretaria Municipal de
Finangas, para emissdo dos carnés de cobranga;

XVI- Realizar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pelo
Secretario da pasta.

GERENTE DE ELETRIFICAGAO URBANA E PREDIAL:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneracao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinguenta e oito centavaos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio.

Atribuigoes Especificas:

I - Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a eletrificacédo ur-
bana e predial, assegurando o fornecimento adequado e seguro de ener-
gia elétrica no municipio;

Il - Planejar, implementar e acompanhar projetos de ampliacao e manu-
tengao da rede elétrica urbana e predial, garantindo que as obras atendam
aos padroes de qualidade, seguranca e eficiéncia;
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Il - Realizar estudoes técnicos para idenfificar as necessidades de expan-
sdo e melhorias no sistema de eletrificagdo urbana e predial, priorizando

areas com maior demanda e crescimento populacional;

IV - Coordenar a instalagdo e a manutengéo de infraestrutura elétrica em
obras publicas, garantido a conformidade com as normas técnicas e a du-
rabilidade dos sistemas;

V- Acompanhar os servigos de fornecimento de energia elétrica nos esta-
belecimentos publicos e privados, monitorando o consumo e implementan-
do solucgdes para a redugao de desperdicios;

V|- Garantir a execugao de projetos de eletrificagdo em novos empreendi-
mentos urbanos, como loteamentos e construgdes prediais, assegurando
que os projetos estejam de acordo com os requisitos legais & regulatorios;
VII- Supervisionar a equipe técnica e operacional da geréncia, proporcio-
nando treinamento continuo, promovendo o desenvolvimento profissional
& garantindo a execugao eficiente das atividades;

VIl - Controlar o orgamento destinado a eletrificagdo urbana e predial, as-
segurando que os recursos sejam aplicados de forma eficaz e que os pro-
jetos sejam executados dentro dos limites orgamentarios estabelecidos;

IX - Realizar vistorias e fiscalizacbes nas instalagées elétricas prediais e
publicas, garantindo que estejam de acordo com as normas de seguranca
e eficiéncia, evitando riscos de acidentes,

X- Elaborar relatorios técnicos sobre o andamento dos projetos de eletrifi-
cacdo e sobre a situacdo da rede elétrica no municipio, identificando areas
de risco e propondo solugdes adequadas.

XI- Realizar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pelo Se-
cretario da pasta.

GERENTE DE MANUTENGAO DE ESTRADAS:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracio
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagaé: 7 (\ima)'

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiv-a.
Habilitacdo: Ensino Médio.

Atribuicoes Especificas:

| - Coordenar e supervisionar os servigos de manutengdo e conservagio
das estradas municipais, garantindo sua seguranca e trafegabilidade;

Il - Plangjar e organizar as alividades de patrolamento, cascalhamento, as-
faltamento, drenagem e sinalizagdo das vias publicas;

Il - Realizar inspegdes periddicas nas sstradas e elaborar relatorios sobre
as condigdes das vias e necessidades de reparo;

IV- Gerir a equipe de manutengao, incluindo a coordenagéo de profissio-
nais e equipamentos necessarios para as atividades;

V- Acompanhar o orgamento da geréncia, controlando gastos e garantindo
n cumprimento de metas de investimento;

VI - Supervisionar o estogue de materiais e a utilizagao de equipamentos
necessarios para as atividades de manutengao;

VIl - Coordenar o planejamento e execugdo de obras de pavimentagao e
recapeamento das estradas municipais;

VIII - Implementar e controlar a sinalizagao viaria, como placas, faixas de
pedeslres e semaforos, visando a seguranca no transito;

IX- Gerenciar a comunicagdo com outras secretarias e 6rgaos responsa-
veis pela infraestrutura viaria para otimizar as agdes de manutengao;

X- Execular outras atividades relacionadas a manutencdo das estradas,
conforme necessidade, para garantir a qualidade das vias publicas.
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GERENTE DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS:
Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragao

pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva,
Habilitagao: Ensino Médio.

Atribuigbes Especificas:

| — Elaborar, acompanhar e coordenar o planejamento das obras publicas
no municipio, garantindo que os projetos sejam executados conforme os
prazos, orgamentos e especificagoes estabelecidas;

Il- Supervisionar as equipes envolvidas nas obras, assegurando o cumpri-
mento das metas e a eficiéncia na alocacgéo de recursos materiais, huma-
nos e financeiros;

lll- Monitorar o andamento das obras, realizando inspecgdes periddicas pa-
ra verificar a qualidade dos servigos prestados, a conformidade com os
projetos e a adequacdo das condigdes de trabalho;

IV- Coordenar a elaboracéo de relatorios técnicos e gerenciais sobre o an-
damento das obras, identificando possiveis desvios e propondo solugdes
para otimizar os processos e resultados;

V - Manter a comunicagdo continua com o6rgaos publicos, fornecedores,
empreiteiras, e a comunidade local, garantindo a transparéncia e a inte-
gragdo das partes envolvidas no processo;,

VI - Promover treinamentos e capacitagbes para a equipe de obras, visan-
do o aprimoramento continuo e a conformidade com as melhores praticas
de gestao e execucdo de obras publicas;

VII- Garantir que todas as obras e servigos urbanos sigam as normas e re-
gulamentos técnicos, legais e ambientais, incluindo as questoes de aces-
sibilidade, seguranca e sustentabilidade;

VIlI- Elaborar, coordenar e executar o planejamento das obras e servigos
urbanos no municipio, como pavimentagao, drenagem, construcao e ma-
nutengdo de infraestrutura publica, garantindo o cumprimento de prazos e
orgamentos estabelecidos; -

IX - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagéo.
GERENTE DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO E PEGAS:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e excneracao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6 - R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma) _

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Coordenar as atividades relacionadas ao controle e gestdo do abasteci-
mento de materiais e pegas para as cbras e servigos publicos executados
pela Secretaria de Obras;

Il - Gerenciar o estoque de pegas, materiais e equipamentos necessarios
para as obras municipais, garantindo a disponibilidade e a reposigdo con-
tinua conforme ‘a demanda das obras e projetos em andamento;

lll- Acompanhar e controlar a distribuicdo de materiais e pegas para as
equipes de obras, assegurando que os insumos sejam entregues confor-
me as necessidades dos projetos e dentro dos prazos estabelecidos;

ssinado Digitalmente



Sde

IV~ Supervisionar o processo de recebimento, conferéncia e armazena-
mento de materiais e pegas, garantindo que os produtos estejam em con-

formidade com as especificacoes e em bom estado para utilizaco;

V- Supervisionar a distribuicdo & uso das pegas, assegurando que sejam
corretamente alocadas para os veiculos e maguinas que necessitem de
reparos ou manutengao, e monitorando o nivel de estoque para evitar fal-
tas ou excessos,;

VI - Coordenar o processo de solicitagdo, cotagdo e compra de pegas e
materiais para obras, garantindo que as aquisigbes sejam feitas de acor-
do com as necessidades da Secretaria de Obras e com o melhor custo-
heneficio;

VIl - Acompanhar o uso de pegas e materiais, realizando relatérios perio-
dicos sobre o consumo e desgaste dos itens, e propondo estratégias para
a otimizacao do uso e reducao de desperdicios;

VIIl - Garantir a organizagdo e a conservacgao do almoxarifado de pegas
e materiais, mantendo o ambiente limpo, seguro e com facil acesso aos
itens necessarios para a execugao das obras;

IX- Colaborar com outras equipes da Secretaria de Obras, como as equi-
pes de planejamento e execugdo de obras, para garantir que 0s materiais
necessarios sejam disponibilizados de forma eficiente e pontual;

X - Realizar o controle de qualidade dos materiais recebidos, verificando a
conformidade dos itens com as especificages {écnicas e tomando as pro-
vidéncias necesséarias em caso de irregularidades ou defeitos;

XI - Coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas ao abas-
tecimento de veiculos e maquinas utilizados pela Secretaria de Obras, ga-
rantindo o abastecimento continuo e eficiente para o cumprimento das ta-
refas;

XII - Gerenciar o controle de consumo de combustivel, identificando e ana-
lisando os padrdes de uso para otimizar os custos operacionais e reduzir
desperdicios;

XIll - Desenvolver e implementar processos para o registro e controle do
abastecimento de veiculos e rmaquinas, assegurando que todos os dados
sejam documentados corretamente;

XiV- Garantir a manutencéo e atualizagdo do cadastro de veiculos e ma-

quinas da Secretaria de Obras, registrando as informagoes de consumo
de combustivel e a programacéo de abastecimento;

XV - Executar outras atividades relacionadas a area.
ASSISTENTE DE ELETRIFICAGAO URBANA E PREDIAL:

Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeagédo e exoneragéo
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois

reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (urna)

Carg_a hararia: 40 horas semanais corn dedicagado exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuil;('ies Especificas:

| - Prestar apoio técnico e administrativo & Geréncia de Eletrificagio Urba-
na e Predial, auxiliando na execugéo das atividades diarias relacionadas a
eletrificag@o no municipio;

Il - Auxiliar nas vistorias e inspecdes de instalagdes elétricas urbanas e
prediais, verificando o estado de conservagao e funcionamento, conforme
as orientagdes da geréncia;

iil - Colaborar no conlrole e acompanhamento de projetos de eletrificagéo
urbana e predial, registrando informagdes, prazos e andamento das ativi-
dades, garantindo a comunicagéo eficiente entre as equipes;
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IV - Apoiar na elaboragao de relatdrios técnicos sobre a situagao das redes
de energia elétrica, incluindo as condigdes de operagao e os servigos de
manutencao e expansao realizados,

V- Auxiliar na organizagéo e gestao de documentos relativos as atividades
de eletrificagdo, como contratos, licitagbes. orgamentos, cronogramas €
registros de obras e servigos executados;

VI - Acompanhar a execugio das obras de eletrificagéo urbana e predial,
garantindo que os servigos sejam realizados conforme as especificacdes,
normas de sequranga e regulamentos técnicos;

VII - Auxiliar no levantamento de necessidades de manutengao ou expan-
sdo da rede elétrica, realizando registros e informando a geréncia sobre as
areas que necessitam de intervencdes;

VIII - Prestar suporte no atendimento ao publico, respondendo a duvidas
sobre os servigos de eletrificagdo, como solicitagdes de ligagdo, interrup-
¢des ou problemas relacionados ao fornecimento de energia;

IX - Colaborar na organizagéo e no controle de estoques de materiais e
equipamentos utilizados nas atividades de eletrificacéo;

X- Apoiar no monitoramento e controle das atividades quando executadas
por empresas terceirizadas, garantindo que os servigos'contratados aten-
dam aos padrdes de qualidade e seguranca estabelecidos pela geréncia;

XI- Auxiliar na execucdo de planos de acdo e projetos de melhoria da infra-
estrutura elétrica urbana e predial, conforme as orientacoes da Geréncia
de Eletrificagao;

Xll- Executar outras atividades relacionadas a area de eletrificagdo, con-
forme demandado pela Geréncia e Secretério da Pasta, garantindo o bom
funcionamento dos sistemas elétricos urbanos e prediais e o cumprimento
das metas estabelecidas.

ASSISTENTE OPERACIONAL DO DAE-AMBIENTAL:

Forma de provimento: em comissdo, de livie nomeagédo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Niamero de vagas: 1 (uma) )

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacdo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigées Especificas:

I- Prestar suporte operacional nas atividades do Departamento de Agua
e Esgoto, auxiliando na execugdo das operagdes didrias relacionadas ao
fornecimento de agua e tratamento de esgoto;

II- Acompanhar as operagdes de captagdo, tratamento e distribui¢do de
agua, registrando dados operacionais e reportando ao Diretor quaisquer
anomalias ou necessidades de manutencgao;

Il - Auxiliar na realizagdo de vislorias nas redes de distribuigdo de dgua
e esgoto, identificando falhas ou danos e informando ao Diretor para a to-
mada de providéncias e controlar e autorizar as ligagtes a rede de abas-
tecimento; -

IV- Apoiar na execugéo de servigos de manutencao e reparo nas redes de
agua e esgoto, garantindo que os procedimentos sejam realizados confor-
me as normas de seguranca e operacao;

V- Colaborar com a equipe na operagdo de equipamentos e sistemas utili-
zados no tratamento e distribuigéo de dgua e esgoto, assegurando o bom
funcionamento e a eficiéncia do sistema,

VI - Ajudar no controle de estoque de materiais e equipamentos necessa-
rios para as atividades operacionais do Deparlamento de Agua e Esgoto;
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VIl - Monitorar e registrar dades sobre o consumo de agua, qualidade da
agua tralada e condicdes das redes de esgoto, fornecendo informagtes

precisas para a elaboragdo de relatérios operacionais;

Vill- Auxiliar no atendimento ao publico, prestando informagdes sobre os
servicos de fornecimento de agua e esgoto, atendendo solicitagées e en-
caminhando demandas para o Diretor, quando necessario,

IX - Apoiar na elaboragdo de relatorios operacionais sobre as condigoes
das redes e sistemas de dgua e esgoto, bem como sobre as agdes de ma-
nutengéo realizadas e resultados obtidos;

X - Colaborar na organizagdo e execugéo de programas de limpeza e de-
sobstrugdo das redes de esgoto, garantindo que as operagoes sejam rea-
lizadas de forma eficiente e dentro dos prazos estabelecidos;

Xl - Auxiliar na implementacdo de melhorias operacionais no sistema de
distribuigdo de agua e esgoto, conforme orientagbes da Geréncia, buscan-
do sempre otimizar os processos e a qualidade do servigo;

XlI- Efetuar leitura des hidrometros e informar a Secretaria Municipal de
Finangas, para emissdo dos carnés de cobranga,

Xl - Realizar outras atividades operacionais relacionadas ao Departa-
mento de Agua e Esgoto, conforme as demandas do Diretor e Secretério
_da pasta, contribuindo para o bom funcionamento do servigo e o atendi-
menlo as necessidades da populagao.

ASSISTENTE DE SERVICOS URBANOS:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Prestar suporte no planejamento e organizagao das atividades relacio-
nadas aos servigos urbanos, como limpeza publica, manutengao de vias,
iluminacgao, arborizagéo, e outros servigos essenciais a cidade;

Il - Apoiar na execugao dos servigos de capina, varrigao, lavagem de vias,
logradouros urbanos, mercado municipal, feiras livres e areas de lazer, as-
segurando que as equipes sigam os cronogramas e padrdes estabeleci-
dos;”

Il - Auxiliar na organizagéo e supervisdo da coleta de residuos sdlidos do-
miciliares e comerciais, garantindo o correto transporte e destinagao final,
conforme as normas ambientais vigentes;

IV - Prestar suporte na cocrdenagéo e orientagéo da coleta de entulho pro-
veniente de obras particulares no perimetro urbano, monitorando a execu-
cao do servigo e garantindo a correta destinagao dos maleriais;

V - Auxiliar na fiscalizagdo e controle dos contratos de limpeza urbana com
empresas lerceirizadas, verificando a execugdo das atividades contrata-
das e aplicando, quando necessario, as penalidades estabelecidas;

VI - Apoiar na execugdo da limpeza de canais, corregos e redes pluviais,
colaborando para a manutengdo da infraestrutura urbana e o controle de
alagamentos;

VII - Auxiliar na coleta de residuos sépticos de servigos de salde, supervi-
sionando seu transporte e a destinagao final, conforme as normas sanita-
rias e ambientais estabelecidas;

VIII - Ajudar na manutengao da arborizagéo e conservagao de pracas, par-
ques, jardins e logradouros publicos, colaborando com o planejamento e
execugao de atividades para preservagao e melhoria do espago urbano;
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IX- Apoiar as campanhas educativas e de esclarecimento a populagao,
promovendo acdes para induzir atitudes e comportamentos que tacilitem a

. manutencdo e a impeza urbana;

X- Prestar apoio no planejamento, controle e fiscalizagdo dos servicos de
limpeza de equipamentos publicos, como bancos, lixeiras e pontos de 6ni-
bus, garantindo que esses locais estejam limpos e bem conservados;

Xl- Auxiliar na execugdo de obras e servigos urbanos, garantindo o cum-
primento dos prazos e qualidade das atividades, além de coordenar a lo-
gistica e o fornecimento de materiais necessarios para a execugao das ta-
refas;

XIl- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagdo, conforme
demandas da Geréncia de Servicos Urbanos e Secretdrio da pasta, cola-
borando para a boa gestdo e execugao dos servigos urbanos.

ASSISTENTE DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO E PECAS:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagado e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacgéo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicées Especificas:

I- Prestar apoio administrativo e operacional nas atividades de controle de
abastecimento de veiculos e maquinas, conforme orientagoes da Geréncia
de Controle de Abastecimento e Pegas;

Il - Auxiliar na gestédo do estoque-de pegas e componentes para os veicu-
los e maguinas da frota, garantindo que o inventario esteja atualizado e o
abastecimento de pecas seja feito de forma eficiente e sem interrupgoes;

Il - Acompanhar o processo de recebimento, conferéncia & armazenamen-
to das pecas e componentes, assegurando gue os itens estejam em boas
condigdes e de acordo com as especificagdes técnicas exigidas;

IV - Auxiliar na organizacéo e distribuicdo de pecgas para as manutengoes
preventivas e corretivas, garantindo que as pegas necessarias estejam
disponiveis para as equipes de manutengéo dos veiculos e maguinas;

V- Ajudar no controle do abastecimento de combustivel dos veiculos e ma-
quinas, registrando as informagoes de consumo e coordenando o abaste-
cimento conforme as necessidades operacionais;

VI - Apoiar na execucdo de inventarios periddicos de pegas e componen-
tes, realizando contagens e verificando o estoque fisico, registrando as
saidas e entradas de materiais no sistema de controle;

VIl - Colaborar na elaboragao de relatérios periddicos sobre o controle de
abastecimento e consumo de pecas, informando a Geréncia sobre o sta-
tus do estogue, consumo e reposigdes necessarias;

VIiI- Auxiliar na solicitagdo de compras de pecgas e materiais, de acordo
com as necessidades identificadas, realizande a cotagéo e acompanhando
o processo de aquisigdo de pegas e abastecimento;

1X - Prestar suporte no acompanhamento da qualidade das pegas recebi-
das, realizando a verificagéo e a conferéncia das mesmas antes de serem
armazenadas ou distribuidas para as manutengoes,

X - Auxiliar na fiscalizagdo do uso de pegas e combustivel, monitorando as
solicitagées e garantindo que os processos estejam sendo realizados de
acordo com as orientagdes da Geréncia e as normas de seguranga;

XI- Realizar o controle de registros e documentos relacionados ao abaste-
cimento de veiculos e reposigdo de pegas, mantendo todos os dados or-
ganizados e acessiveis para auditorias e controle internn;
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XII- Colaborar na implementacao de melhorias nos processos de controle
de abastecimento e repesigdo de pegas, contribuindo com sugestoes para

otimizar o uso de materiais e recursos,

XIlIl - Executar outras atividades relacionadas ao controle de abastecimen-
to de veiculos e pegas, conforme as demandas e orientagoes da Geréncia
e Secretario da pasta, garantindo o bom funcionamento e a continuidade
das operagoes da frota.

ASSISTENTE DE OBRAS:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9- R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais
e cinquenta e sete centavos).

Ndmero de vagas: 3 (trés)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

| - Prestar apoio administrativo e operacional nas atividades do setor, ga-
rantindo o suporte necessario para o bom andamento dos projetos e servi-
¢os de obras municipais;

Il - Auxiliar na organizagéo, elaboragéo e controle de documentos adminis-
trativos, como relatorios de progresso de obras, contratos, licitagdes, orga-
mentos e cronogramas, garantindo a conformidade e o cumprimento das
normas legais e regulatorias;

IIl - Acompanhar e atualizar o status das obras, mantendo registros deta-
Ihados sobre o andamento fisico e financeiro de cada projeto, e reportando
a coordenacao sobre o progresso e possiveis desvios;

iV - Gerenciar o arquivamento e organizacdo de documentos relativos aos
projetos de obras, como projetos técnicos, plantas, aprovagoes e autoriza-
¢Oes, assegurando que todas as informacgdes estejam devidamente arma-
zenadas e acessiveis;

V- Colaborar na gestao e controle do estoque de materiais e equipamentos
necessarios as obras, acompanhando o uso, solicitando reposigdes e or-
ganizando a distribuigdo de acordo com as necessidades de cada projeto;

VI- Auxiliar na elaboragéao e controle de orgamentos de obras, realizando
o levantamento de custos de materiais, servicos e mao-de-obra, e acom-
panhando o cumprimento das previsdes orgamentarias estabelecidas;

VIl - Prestar suporte na comunicagdo com fornecedores e prestadores
de servigos, realizando cotagdes de pregos, acompanhando processos de
compras e garantindo a entrega de materiais e servigos conforme as es-
pecificagbes e prazos acordados;

VIII - Auxiliar na elaboragao de relatoérios gerenciais e técnicos sobre o an-
damento das obras, detalhando o consumo de materiais, mao-de-obra e
outros recursos, fornecendo informagoes precisas para a tomada de deci-
soes da gestao,;

IX- Colaborar na organizagao e controle de pagamentos de fornecedores e
prestadores de servigos, garantindo que os valores sejam pagos de acor-
do com os termos contratuais e dentro do prazo estabelecido;

X- Auxiliar na gestdo do cronograma fisico-financeiro das obras, acompa-
nhando a execugao das etapas previstas, identificando possiveis atrasos
ou sobrecustos e colaborando com a corregao dos desvios;

XI- Organizar reunides e a documentagao necessaria para a apresentagao
de resultados dos projetos de obras para as partes interessadas, como se-
cretarias municipais, fornecedores e a populagao;

X!Il - Auxiliar nas atividades administrativas relacionadas ao setor de
Obras, como controle de agendas, correspondéncias, telefonemas, e or-
ganizagdo de arquivos, garantindo o fluxo eficiente de informagdes dentro
do selor;
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Xlil- Executar outras atividades administrativas ou operacionais conforme
solicitado pela chefia, contribuindo para o bom andamento das obras e das

ativicades do setor.
DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragdo
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

| - Coordenar, planejar e implementar as politicas publicas de salde no
municipio, promovendo agdes de prevencdo, cuidado e reabilitagdo da
salde da populagao;

Il - Supervisionar a gestdo das unidades de satde municipais, como hos-
pitais, postos de saude e selores correlacionados, garantindo que os servi-
cos prestados atendam as necessidades da populagao de forma eficiente
e de qualidade;

Il - Elaborar e implementar o planejamento anual de agdes e investimen-
tos para a saude publica, considerando as demandas locais e os recursos
disponiveis, e apresenta-lo ao Chefe do Executivo;

IV - Propor e coordenar agdes de prevengao de doenigas e promogao da
salde, com foco em campanhas educativas, vacinagdo, acompanhamento
de grupos de risco, controle de endemias e saneamento basico;

V - Acompanhar a execugao do orcamento da Secretaria Municipal de
Saude, garantindo a alocagdo adequada dos recursos e a boa gestao fi-
nanceira das unidades de saude;

VI - Desenvolver e coordenar politicas e programas de salde mental, sau-
de da mulher, saude infantil, idosos e outros grupos especificos, promo-
vendo um atendimento integral e humanizado para cada segmento;

VIl - Supervisionar e coordenar a implementagdo de programas de aten-
¢do basica e especializada, buscando integrar os diversos niveis de aten-
¢do a salde;

VIII - Avaliar o desempenho das unidades de salde e da equipe de pro-
fissionais, garantindo que os atendimentos sejam realizados conforme as
diretrizes e protocolos estabelecidos, com qualidade e eficiéncia;

IX - Estabelecer parcerias com instituigdes publicas e privadas, para am-
pliar o acesso a servigos de saude e trazer inovagdes tecnologicas e cien-
tificas ao municipio;

X- Promover a capacitagdo continua dos profissionais de salde, incluindo
meédicos, enfermeiros, técnicos e oulros colaboradores, para garantir que
todos oferegam um atendimento de exceléncia a populagao,

Xl - Promover a implementag@o de novos programas e servigos de saude,
com foco nas necessidades emergentes da populagdo, como o combate
a novas doengas, a ampliag@o de servigos de urgéncia e emergéncia e o
apoio a situagdes de crise sanitaria;

Xll- Monitorar os indicadores de saude do municipio, analisando dados
epidemiologicos, indices de morbidade, mortalidade e outros, para desen-
volver estratégias de intervengdo e melhoria continua da saude publica lo-
cal;

Xlll- Coordenar a implementagao de polilicas de controle de medicamen-
tos e insumos, garantindo que os centros de salde e farmacias publicas
do municipio possuam estoque adequado e de qualidade para atender a
demanda da populagao;
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XIV - Representar o municipio em eventos, reunides e discussoes sobre
politicas de satide publica, mantendo-se atualizado sobre as diretrizes e
praticas recomendadas pelo Sistema Unico de Satde (SUS) e outras es-
feras governamentais;

XV- Elaborar e divulgar relatérios periddicos sobre as agdes da Secretaria
Municipal de Satde, apresentando os resultados alcangados e sugerindo
melhorias nas politicas e praticas adotadas, com o objetivo de olimizar os
servigos prestados a populagao;

XVI- Coordenar e supervisionar os processos de licitacdo e contratagao de

servicos e produtos relacionados & saude, como medicamentos, equipa-

mentos médicos, servicos terceirizados e obras nas unidades de satde;

XVII- Implementar agdes de gestao de crises sanitarias, como epidemias
e surtos, coordenando as medidas emergenciais e os protocolos de aten-
dimento a populagdo, além de garantir a comunicagao eficiente com a so-
ciedade;

XVIiI- Promover e coordenar a implementagéo de sistemas de informagéo
na area de salde, como proniuarios eletrénicos e plataformas de gestéao
hospitalar, para otimizar o atendimento ao paciente e a integragéo entre 0s
Servigos;

XIX- Desenvolver e implementar politicas publicas de salde, buscando
sempre a equidade no acesso aos servigos de salde para todos os cida-
daos do municipio;

XX- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao, conforme
determinagéo do Prefeito, garantindo a eficacia das agdes de salde publi-
ca no municipio.

DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-2- R$ 11.339,08 (onze mil, trezentos e trinta e nove reais
e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Superior.

Atribui¢oes Especificas:

I- Realizar o planejamento administrativo, controle e avaliagéo do gerenci-
amento da instituicao hospitalar;

Il- Organizar os processos que envolvem os recursos do ambiente clinico,
solucionando problemas técnico-administrativos e liderando as equipes
multidisciplinares;

Ill- Assegurar que a instituigdo se mantenha atualizada com todos os cer-
tificados e licengas publicas;

IV- Estabelecer calendario de manutengdo periodica dos equipamentos
e das instalagoes fisicas, elétricas e hidraulicas, bem como garantir seu
cumprimento;

V- Controlar quadro de pessoal lolados na Unidade Hospitalar, solicitar re-
cursos humanos conforme a necessidade dos servigos, bem como avaliar
e acompanhar desempenhos funcionais;

VI- Administrar o estoque de materiais, negociando a compra de suprimen-
tos e equipamentos e garantindo a reposi¢édo de medicamentos e insumos;

VII- Garantir o cumprimento dos requisitos do programa de gerenciamento
de residuos sdlidos do ambiente hospitalar, bem como garantir a dedetiza-
¢ao conforme legislagdo vigente;

VIll- Supervisionar o uso adequado dos equipamentos de protegéo indivi-
dual (EPI) pela equipe, para todas as atividades hospitalares que assim o
exigirem;
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IX- Estabelecer-e manter atuante a Comissado de Controle de Infeccao
Hospitalar (CCIH);

X- Desenvolver e implementar estratégias com base no programa Nacio-
nal de Seguranga doPaciente (PNSP);

XI- Propiciar e estimular o desenvolvimento de préticas baseadas nas evi-
déncias em saude;

Xll- Colaborar com o desenvolvimento de atividades de educagao perma-
nente em salde, bem como propor temas para atualizagao profissional no
ambito hospitalar;

Xlll- Desenvolver e manter processo de comunicagéo institucional eficaz,
utilizando métodos de comunicagdo assertivos;

XIV- Elahorar relatérios técnicos, emitir pareceres em assuntos de nature-
za administrativa e analisar e fiscalizar escalas de trabalho dos profissio-
nais em conformidade com a lei;

XV- Propor a incorporagéo de tecnologias e inovagio em saude em sua

area de competéncia;

XVI- Supervisionar a notificagdo dos casos de atendimento em caso de
suspeita de vitimas de violéncia, acidentes de trabalho e acidentes de tran-
sito e outros agravos de notificagdo compulsoria, encaminhando & gerén-
cia de Vigilancia em Salde;

XVII- Inspecionar o encaminhamento para as Unidades Basicas de Salde
vinculadas, os casos de atendimento de pacientes ern condigdes cronicas,
que necessitam de acompanhamento continuado;

XVIII- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados ao hospital,
bem como da documentagdo institucional de acordo com a Lei Geral de
Protegdo de Dados-LGPD,

XIX- Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de
atuacgao.

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DA ATENGAO PRIMARIA E VI-
GILANCIA EM SAUDE: ’

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneracio
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés
reais e setenta e quatro centavos). -

Numero de vagas: 1 (uma) ,

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuigoes Especificas:

|- Assessorar e supervisionar as agbes de Atengdo Primaria a Saude e Vi-
gilancia em Saude;

1I- Promover e acompanhar a Politica de Atengao Primaria a Saude e Vigi-
lancia em Salde no municipio;

lll- Estimular a integracdo das agées de Vigilancia em Saude com as de
Atencao a Salde, bem como com outras areas da Secretaria Municipal de

.~ Saude e da Administragdo Publica;

IV- Apoiar as geréncias de Atengao Primaria a Saude e Vigiléncia em Sat-
de, promovendo a interagao entre as areas no processo de implementagao
das respectivas politicas; -

V- Colaborar com as atividades de educagéo permanente em saude no
ambito da Atengdo Primaria a Sadde e Vigilancia em Salide;

VI- Fomentar a participacéo da sociedade organizada nas agoes de Aten-
¢ao a Saude e Vigilancia em Salde;

VII- Implementar o modelo de atengdo a saude em consonancia com as
diretrizes assistenciais definidas pela politica municipai de satde, propon-
do e coordenando estratégias para sua operacionalizagao;
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VIil- Coordenar o blanejamento, execugao e controle dos programas estra-
tégicos do SUS: IX- Propor estratégias e coordenar operagdes no controle
de situacdes de risco e situagdes eventuais gue possam comprometer as
condigdes de saude da populagao,

X- Monitorar e avaliar, juntamente com as geréncias, os resultados produ-
zidos pelas equipes, propondo estratégias para o alcance de metas e indi-
cadores de saude;

Xl- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados a Secretaria Mu-
nicipal de Satde, bem como da documentagéo institucional de acordo com
a Lei Geral de Protegdo de Dados-LGPD;

XlI- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atu-
acao.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO EM SAUDE:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
" pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés
reais e setenta e quatro centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagédo: Ensino Superior.

Atribuigdes Especificas:

|- Diagnosticar as necessidades e demandas por servicos de saude no
ambito municipal; li- Monitorar a execugéo do Planejamento em Satide e
implementar politicas e projetos especificos; lll- Coordenar as atividades
administrativas que dao suporte a Secretaria Municipal de Saude, bem co-
mo as atividades relativas a gestao patrimonial, orgarmentaria e financei-
ra; IV- Garantir a eficiéncia da gestéo, baseada em boas praticas e apri-
moramento na gestdo de recursos; V- Propor politicas e diretrizes que vi-
sem a garantir a eficiéncia e a eficacia na execucéo das atividades de sua
area de competéncia; VI- Manter permanente intercambio com os 6rgaos
do sistema estadual e federal nas éreas de sua competéncia; VII- Coorde-
nar, orientar, supervisionar e executar as atividades de pessoal, material,
patriménio, transporle e servigos gerais no ambito da Secretaria de Estado
de Saude; VIli- Coordenar, orientar e acompanhar a execugao dos con-
tratos de prestagdo de servigos e outros no ambito da Secretaria de Es-
tado de Saude; IX- Analisar a legislagao da area da saude e identificar as
portarias € manuais publicados pelo Ministério da Salide e Secretaria Es-
tadual de Salde, direcionando para as areas competentes; X- Identificar
possiveis propostas Federais ou Estaduais visando a captacéo de recur-
sos financeiros virculados; XlI- Planejar, coordenar e avaliar as acgoes da
Secretaria Municipal de Satde definidas no Plano Municipal de Satde e

Programagédo Anual em Saude; XlI- Apoiar e oferecer suporte a equipe ad-

ministrativa da Secretaria Municipal de Saude; Xlll- Promover a parceria
de diversas secretarias municipais no apoio aos projetos administrativos
da saude; XIV- Acompanhar com a geréncia da atengdo basica e especi-
alizada, os sistemas de informagac em que estédo cadastrados os projetos
aprovados; Avaliar e encaminhar para resposta os processos/protocolos
correspondentes ao setor administrativo; XV- Acompanhar as ocorréncias
no ponto biométrico dos setores da salde, estabelecendo o fluxo e trémite
de protocolos no dmbito da Secretaria Municipal da Saude; XVI- Apoio na
elaboragdo de documentos diversos referentes a servidores e comunica-
dos em geral; XVII- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados
a Secretaria Municipal de Saude, bem como da documentagéo institucio-
nal de acordo com a Lei Geral de Protegdo de Dados-LGPD; XVIII- Exer-
cer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO DA ATENGAQ ESPECIALIZADA,
REGULAGAO E FARMACEUTICA:

Forma de provimento:.em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.
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Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés
reais e-setenta e quatro centavos). T B

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Superior.

Atribuigdes Especificas:

I- Coordenar as geréncias de regulagdo, garantindo que os processos de
regulagio de pacientes para servicos especializados, como reabilitagéo e
atendimento a pacientes com baixa mobilidade, sejam realizados com efi-
ciéncia, seguranga e rapidez, de acordo com as prioridades e critérios cli-
nicos estabelecidos; - Desenvolver e implementar politicas de reabilita-
¢éo para pacientes com mobilidade reduzida ou em recuperagao de pro-
cedimentos cirtrgicos, doengas cronicas, ou outras condigdes que deman-
dem atendimento especializado, assegurando a continuidade do cuidado
e a melhor qualidade de vidapossivel para esses pacientes; lll- Gerenciar
o atendimento a pacientes com baixa mobilidade, organizando as condi-
¢bes necessarias para o seu atendimento, incluindo transporte adequado,
dispositivos de apoio e equipe especializada, além de garantir o acompa-
nhamento continuo em centros de reabilitagao; IV- Supervisionar o Centro
de Reabilitagéo, garantindo que os servicos de fisioterapia, terapia ocu-
pacional, e outros tratamentos de reabilitagdo sejam realizados de acordo
com as necessidades dos pacientes, promovendo a melhoria funcional e
a qualidade de vida; V- Integrar a reabilitacdo com outros servigos de sau-
de, como atendimento médico, psicoldgico e social, promovendo a aborda-
gem multidisciplinar no cuidado de pacientes com baixa mobilidade ou em
processo de reabilitagdo; VI- Monitorar e avaliar o processo de regulagéo,
garantindo que os pacientes sejam adequadamente triados, classificados
e encaminhados para os servigos especializados de acordo com a gravi-
dade, a urgéncia e as condigdes clinicas; Vll- Apoiar a capacitacéo das
equipes de saude, incluindo as geréncias de regulagéo, para garantir que
as praticas de regulagao sejam bem executadas, com foco no atendimen-
to prioritério e humanizado para pacientes com necessidades de reabiiita-
¢ao e mobilidade reduzida; VIII- Promover a articulagéo entre os diversos
servigos e unidades de salde, para otimizar os recursos disponiveis e ga-
rantir que os pacientes com necessidades de reabilitacdo tenham acesso
rapido e eficiente aos tratamentos especializados, em consonancia com as
praticas de regulacéo; IX- Desenvolver planos de agdo para a melhoria do
fluxo de pacientes, com foco na reducao de filas e no atendimento oportu-
no, considerando a capacidade de atendimento das unidades de salide e a
priorizagdo dos pacientes mais criticos ou com mobilidsde comprometida;
X- Acompanhar os indicadores de desempenho da regulacao e da reabili-
tagédo, realizando analises periddicas dos dados relacionados ao tempo de
espera, quantidade de atendimentos realizados, niveis de satisfagao dos
pacientes, entre outros, e propondo melhorias nos processos e servigos;
Xl- Elaborar e revisar protocolos de atendimento especializado e regula-
¢ao, com foco no atendimento de pacientes com baixa mobilidade ¢ em
processos de reabilitagdo, assegurando que todos os servigos oferegam
um atendimento integrado e de alta qualidade; Xll- Atuar na comunicagao
e coordenagdo entre as unidades de regulagdo, centros de reabilitagéo e
servicos de saude especializados, tacilitando o encaminhamento dos pa-
cientes e o alinhamento entre os diversos profissionais de salde envolvi-
dos no atendimento; XllI- Prestar époio no desenvolvimento ¢ implementa-
céo de novos servigos e unidades especializadas, com foco na ampliagéo
da capacidade de atendimento de pacientes com necessidades de reabi-
litagAo e mobilidade reduzida, conforme as demandas da populagao; XIV-
Consolidar no ambito do Municipio a Politica Nacional de Medicamentos
e a Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica, garantindo o acesso a
medicamentos eficazes, seguros e de qualidade, visando a integralidade
do cuidado em saude; XV- Realizar a geréncia das atividades de selegao,
programagdo, aquisigdo, distribuigdo e dispensacédo de medicamentos es-
senciais, bem como o plangjamento, a implementagao e o monitoramento
das agdes de assisténcia farmacéutica, nos diferentes niveis de atengao a
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satde; XVI- Implementar as diretrizes para o Uso Racional de Medicamen-
tos, promover a padronizagao e a atualizagdo de protocolos de intervengao
terapéutica e dos respectivos esquemas de tratamento; Realizar gestao da
assisténcia farmacéutica, da incorporagdo e avaliagdo de tecnologias em
saude; XVII- Promover a formulagdo da politica municipal de medicamen-
tos e prestar cooperagdo técnica no desenvolvimento das suas atividades
e acoes relativas a assisténcia farmacéutica; XVIII- Promover o uso racio-
nal de medicamentos, junto aos prescritores e aos dispensadores, de for-
ma a assegurar a adequada dispensagao dos medicamentos, promoven-
do o treinamento dos recursos humanos € a aplicagdo das normas perti-
nentes; XIX- Definir a relagdo municipal de medicamentos, com base na
Rename, e em conformidade com o perfil epidemiolégico do municipio, de-
finindo o elenco de medicamentos que serdo adquiridos, inclusive os de
dispensacéo em carater excepcional, XX- Supervisionar o recebimento, ar-
mazenamento e distribuigdo adequada dos medicamentos, orientando o
municipio em seus processos de aquisigao, para que seja assegurado o
abastecimento de forma oportuna, regular e com menor custo; XXI- Coor-
denar a implementagao de agoes relacionadas a assisténcia farmacéutica
e ao acesso aos medicamentos no ambito dos Programas de Assisténcia
Farmacéutica do Ministério da Saude; XXII- Desenvolver e supervisionar
a padronizacdo de técnicas e avaliagdo das atividades laboratoriais; XXIlI-
Colaborar para melhoria do desempenho das atividades desenvolvidas no
setor laboratorial, incluindo a capacitagao de recursos humanaos; XXIV-Re-
alizar supervisao dos procedimentos laboratoriais, para complementacao
diagnéstica e controle de qualidade analitica; XXV- Acompanhar e avaliar
as atividades laboratoriais executadas nas unidades; XXVI- Disponibilizar
a chefia imediala informagdes referentes as atividades laboratoriais por in-
termédio do encaminhamento de relatdrios periodicos; XXVII — Desempe-
nhar outras fungdes correlatas que, por sua nalureza, sejam atribuidas pe-
lo superior hierarquico.

GERENTE DE FROTAS:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagado e exoneracao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

| - Gerenciar a frota de veiculos da pasta de salde, incluindo ambulancias,
vans, carros de transporte de equipes e materiais, assegurando que todos
os veiculos sejam utilizados de forma eficiente, econdmica e conforme as
necessidades operacionais da instituigao;

II- Executar a manutencgao preventiva e corretiva dos veiculos da Saude
utilizados nos servigos de limpeza e conservacgao urbana;

Il - Controlar e supervisionar o uso dos veiculos da Satide, implementando
mecanismas de controle de quilometragem, combustivel e tempo de uso,
visando a otimizagao dos recursos;

IV - Manter atualizado o registro e a documentagéo dos veiculos e equipa-
mentos, assegurando sua regularidade junto aos érgdos competentes;

V- Acompanhar a realizagao de vistorias periddicas nos veiculos, garantin-

do o cumprimento das normas de seguranca e de regulamentacao vigente;

VI- Elaborar relatorios periddicos sobre a condigdo da frota, custos ope-
racionais, e os servigos prestados, apresentando propostas de melhorias
para a gestao; )

VII- Gerenciar e supervisionar os motoristas e demais profissionais da area
de transporte da pasta da saude, promovendo treinamentos e orientacoes
sobre boas praticas de condugao e conservagao dos veiculos;
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Viil- A[uar_ como interlocutor entre’ a Secretaria de Administragdo e outros
orgdos municipais, oferecendo suporte no planejamento e execugdo de
projetos gue envolvam o uso da frota de veiculos,

IX - Desempenhar outras atividades afins correlatas ao cargo.

GERENTE DE TRANSPORTE EM URGENCIA E EMERGENCIA:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

- Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva,

Habilitagdo: Ensino Médio Completo.
Atribuigoes Especificas:

I-Coordenar o transporte de pacientes em situagdes de urgéncia e emer-
géncia, garantindo que as ambulancias e outros veiculos especializados
estejam disponiveis e preparados para realizar o transporte rapido e segu-
ro para unidades de salide, hospitais e servigos de emergéncia;

Il-Planejar e gerenciar as operagdes de transporte de emergénbia. organi-
zando 0s recursos necessarios para atender a demandas urgentes e ga-
rantindo que as equipes de transporte sejam capacitadas para atuar em
situacdes criticas;

lll-Monitorar e supervisionar a alocacdo de ambulancias e veiculos de ur-
géncia, assegurando que as ambulancias sejam enviadas para os locais
de atendimento de acordo com os protocolos de prioridade, com base na
gravidade do caso e proximidade do paciente;

IV-Garantir a capacitagao das equipes de transporte em primeiros socor-
ros, atendimento emergencial e dire¢ao defensiva, garantindo que 0s mo-
toristas e socorristas possuam as habilidades necessarias para o transpor-
te seguro e eficaz dos pacientes em situacao de risco;

V-Estabelecer protocolos de atendimento e transporte para situagdes de
urgéncia e emergéncia, incluindo o transporte de pacientes com diferentes
niveis de gravidade, pacientes con necessidades especificas (como mo-
bilidade reduzida ou atendimento intensivo) & as melhores rotas para cada
tipo de atendimento; ‘ '

VI-Controlar e garantir a disponibilidade das ambulancias e equipamentos
de emergéncia, realizando a manutengao preventiva e corretiva dos veli-
culos e equipamentos, assegurando que 0S recursos Necessarios para o
transporte de emergéncia estejam sempre em condigdes ideais de funcio-
namento;

Vlil-Desenvolver e implementar sistemas de rastreamento e cornunicagdo
em tempo real para monitorar os veiculos em transporte, garantindo que
as ambulancias sejam acompanhadaé e possam ser redirecionadas rapi-
damente em caso de necessidade de mudanca de rota ou atendimentos
emergenciais adicionais;

VIlI-Gerenciar as solicitagoes de transporte de urgéncia e emergéncia, co-
ordenando com as unidades de atendimento, para garantir uma resposta
rapida e eficiente as necessidades de transporte;

IX-Garantir a integragdo com outros servigos de saude, como hospitais,
unidades de emergéncia, unidades de terapia intensiva (UTI), e servigos
meédicos de apoio, para garantir a continuidade e a eficacia do atendimento
durante o transporte de pacientes em situagdes criticas;

X-Acompanhar indicadores de desempenho, como tempos de resposta,
qualidade do transporte, taxa de sucesso no atendimento de emergéncia
e satisfagdo dos pacienles, com o objetivo de otimizar os Processus e me-
lhorar a qualidade dos servigos prestados;

Xl-lmplementar e supervisionar protocolos de seguranga durante o trans-
porte de pacientes, incluindo o uso adequado de equipamentos de prote-
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¢ao, a seguranca do paciente e da equipe de transporte, e a protecao dos
veiculos e recursos envelvidos;

Xll-Realizar relatorios periddicos sobre as atividades de transporte de
urgéncia e emergéncia, fornecendo informacgdes sobre a quantidade de
atendimentos realizados, tempos de resposta, custos operacionais e pos-
siveis melhorias para os servigos de transporte;

Xlll-Gerenciar a logistica de transporte para situagbes de emergéncia em
grande escala, como desastres naturais, acidentes em massa e outras
emergéncias, coordenando a mobilizagdo de recursos para atender a
grandes volumes de pacientes em curto espago de tempo;

XIV-Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam
atribuidas pelo superior hierarquico.

GERENTE DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO EM SAUDE:

Forma de provimento: em comissao, de livie nomeag&@o e exoneragao
" pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinguenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Monitorar o andamento das atividades das equipes de saude, avaliando
a execucdo das metas e objetivos estabelecidos, a qualidade do atendi-
mento prestado e a produtividade das equipes de profissionais nas unida-
des de saude;

ll-Acompanhar e avaliar o nimero de atendimentos realizados nas unida-
des basicas de saude, com o objetivo de garantir que todas as demandas
sejam atendidas de forma eficiente e dentro dos pardmetros de tempo e
qualidade estabelecidos pela instituicao;

lll- Fiscalizar as condigdes fisicas das unidades de saude, verificando a
infraestrutura dos prédios, como as instalagoes elétricas, hidraulicas, sani-
tarias e de acessibilidade,

além de garantir que os ambientes estejam adequadamente adaptados
para atender a demanda de pacientes e profissionais de salde;

IV- Garantir que as unidades de salide estejam com as instalagdes e equi-
pamentos adequados, fiscalizando periodicamente as condicdes de funci-
onamento dos equipamentos médicos, mobilidrios e materiais de uso nas
unidades de sallde, a fim de prevenir falhas e garantir a seguranca do pa-
ciente e da equipe;

V- Acompanhar o cumprimento de cronogramas de reparos e manuten-
¢oes nas unidades de salde, realizando inspegdes regulares nas instala-
¢Oes fisicas e determinando os ajustes e reparos necessarios, de acordo
com a prioridade das intervengdes e a urgéncia dos servigos;

VI- Avaliar a qualidade e eficacia dos servigos de saude prestados, utili-
zando indicadores de salde como nimero de atendimentos, tempos de
espera, satisfagdo dos pacientes e desempenho das equipes, com o obje-
tivo de implementar melhorias continuas nos servigos;

VII- Elaborar relatorios periddicos de avaliagao e fiscalizagao, com infor-
magoes detalhadas sobre o andamento das atividades das unidades de
salde, as condigdes das instalagdes, os servigos prestados e quaisquer
agoes corretivas ou melhorias que precisam ser implementadas;

VIill- Apoiar na gestao de recursos e na organizacao das unidades de sau-
de, assegurando que as equipes disponham de recursos materiais e hu-
manos suficientes para a realizagao do trabalho de forma eficiente, segura
e com a qualidade necessaria para o atendimento da populagao;
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IX- Verificar nas unidades de satde, a conformidade das operagdes com
as normativas institucionais e as regulamentacdes de saude, e identifican-
do pontos criticos que necessitam de ajustes;

X- Monitorar a implementacgdn e cumprimento de protocolos de atendimen-
{o, garantindo que as equipes sigam as melhores praticas e os protocolos
de saude estabelecidos para cada tipo de atendimento, de acordo com a
politica de saude publica vigente;

XI- Promover a comunicagéo entre as unidades de saude e a gestdo su-
perior, garantindo que as informagfes sobre o desempenho das unidades
sejam repassadas de forma clara e objetiva, facilitando a tomada de deci-
sdes estratégicas para melhorar os servigos e a qualidade do atendimento;

Xll- Desenvolver e implementar estratégias de melhoria continua com ba-
se nos resultados do monitoramento e avaliagdo, buscando garantir que
as unidades de saude atendam as necessidades da populagdo e que as
falhas identificadas sejam corrigidas de maneira eficiente;

~ XllI- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam

atribuidas pelo superior hierarquico, conforme as necessidades da institui-
Gao.
GERENTE DE CONVENIOS E PROGRAMAS DA SAUDE:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

1- Coordenar e supervisionar a formalizacgao, execugao e acompanhamen-
to de convénios, contratos e parcerias com entidades publicas e privadas,
visando a melhoria dos servigos de salde no municipio;

II- Elaborar, implementar e monitorar programas de salde municipal, com
foco na promogao da saude, prevengdo de doengas e bem-estar da popu-
lagéo;

lll- Controlar o orgamento destinado a convénios e programas de saude,
garantindo a execug&o dentro dos pardmetros financeiros estabelecidos;

IV- Monitorar e avaliar o desempenho dos programas de satde, coletando
e analisando dados para ajustes e melhorias continuas;

V- Coordenar equipes multidisciplinares, assegurando que todas as agoes
e objetivos sejam cumpridos de acordo com as metas estabelacidas;

VI- Identificar novas fontes de financiamento para convénios e programas,
buscando parcerias e novos recursos para o forlalecimento das agdes de
salde;

VIl- Acompanhar indicadores de salde e resultados dos programas, reali-
zando relatdrios periodicos e propondo estratégias de intervengao quando
necessario;

VIlI- Colaborar com a Secretaria Municipal de Salide em projetos estraté-

gicos e na formulagdo de politicas publicas de saude para o municipio;

IX- Estabelecer e manter comunicagéo eficaz com 6rgaos governamentais
e entidades de controle, assegurando o cumprimento de normas e regula-
mentos;

X- Promover treinamentos para a equipe envalvida nos convénios e pro-
gramas, visando aprimorar o conhecimento técnico e garantir a boa exe-
cucédo das agdes;

XI- Prestar orientagdes a populagdo sobre os programas de saude, escla-
recendo duvidas e encaminhando para os servigos necessarios;
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Xli- Acompanhar e assegurar que todos os processos administrativos rela-
cionados aos convénios e programas de saude sejam realizados de forma

legal, transparente e eficiente;

Xlil- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atu-
acao. '

GERENTE DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA E LABORATORIAL:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagéo e exoneracao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinguenta e oito centavos).

NGmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Superior + Reg. Conselho

Atribuicoes Especific'as:

I- Consolidar no &mbito do Municipio a Polilica Nacional de Medicamenlos
e a Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica, garantindo o acesso a

medicamentos eficazes, seguros e de qualidade, visando a integralidade
do cuidado em saude;

Il- Realizar a geréncia das atividades de selegdo, programacgao, aquisicao,
distribuigéo e dispensagao de medicamentos essenciais, bem como o pla-
nejamento, a implementacao e o menitoramento das agoes de assisténcia
farmacéutica, nos diferentes niveis de atengdo a saude;

lil- Implementar as diretrizes para o Uso Racional de Medicamentos, pro-
mover a padronizagao e a atualizagao de protocolos de intervengao tera-
péutica e dos respectivos esauemas de tratamento;

IV- Realizar gestao da assisténcia farmacéutica, da incorporacao e avalia-
¢ao de tecnologias em salde;

V- Promover a formulagao da politica municipal de medicamentos e pres-
tar cooperacgao técnica no desenvolvimento das suas atividades e acoes
relativas a assisténcia farmacéutica;

VI- Promover o uso racional de medicamentos, junto aos prescritores e aos
dispensadores, de forma a assegurar a adequada dispensagao dos medi-
camentos, promovendo o treinamento dos recursos humanos e a aplica-
¢A0 das normas pertinentes;

VII- Definir a relagdo municipal de medicamentos, com base na Rename,
e em conformidade com o perfil epidemioldgico do municipio, definindo o
elenco de medicamentos que serdo adquiridos, inclusive os de dispensa-
¢cao em carater excepcional;

VIlI- Supervisionar o recebimento, armazenamento e distribuigcao adequa-
da dos medicamenlos, orientando o municipio em seus processos de aqui-
sicdo, para que seja assegurado o abastecimento de forma oportuna, re-
gular e com menor custo;

IX- Coordenar a implementacdo de agoes relacionadas a assisténcia far-
macéutica e ao acesso aos medicamentos no ambito dos Programas de
Assisténcia Farmacéutica do Ministério da Salde;

X- Desenvolver e supervisionar a padronizagdo de técnicas e avaliagéo
das atividades laboratoriais;

XI- Colaborar para melhoria do desempenho das atividades desenvolvidas
no selor jaboratorial, incluindo a capacitagao de recursos humanos;

Xll- Realizar supervisdo dos procedimentos laboratoriais, para comple-
mentagao diagndstica e controle de qualidade analitica;

Xlil- Acompanhar e avaliar as atividades laboratoriais executadas nas uni-
dades;

XIV- Disponibilizar a chefia imediata informagdes referentes as atividades
laboratoriais por interrnédio do encaminhamento de relatdrios periddicos;
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XV- Buscar parcerias com os laboratérios integrantes do Sistema e com
centros formadores de recursos humanos com competéncias especificas
de interesse, visando & melhoria da qualidade do diagnostico laboratorial;

XVI- Implantar e promover 0s mecanismos para o controle de qualidade;

XVII- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados ac hospital,
bem como da documentacéao institucional de acordo com a Lei Geral de
Protegdo de Dados;

XVIII- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

GERENTE DE REGULAGAO:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Niumero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

|- Garantir o acesso aos servigos de salde disponibilizados de forma ade-
quada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade;
Il- Gerir agbes de suporte ao funcionamento do Sistema Unico de Salde
municipal, promovendo o acesso aos servigos de saude;

lll- Coordenar a integracao entre o sistema de regulagido municipal e esta-
dual;

IV- Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das ofertas contra-
tadas;

V- Produzir relatérios periédicos com dados gerenciais sobre ofertas e
acesso de servigos de saude;

VI- Manter atualizadas as informagdes das areas com dados gerenciais
sobre ofertas e acesso de servigos de salde;

VII- Monitorar e controlar os Sistemas de Informacao e Regulacao em Sau-
de; '

VIII- Autorizar procedimentos ambulatoriais e hospitalares nos servicos
contratados e conveniados junto ao municipio;

IX- Gerenciar as demandas de consultas especializadas e exames labora-

toriais e de imagem das unidades de salde;

X- Gerenciar fila de espera para consultas e exames, de acordo com os
principios do SUS;

Xl- Auxiliar junto aos Coordenadores de atencdo basica e especializada
na construgao de fluxogramas e protocolos de encaminhamentos para as
especialidades;

Xll- Supervisionar e atualizar de forma continua os sistemas de agenda-
mento;

X~ Zelar pelos ben's publicos municipais disponibilizados ao hospital,
bem como da documentacao institucional de acordo com a Lei Geral de
Protegéo de Dados-LGPD,; :

XIV- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario da
pasta, na sua area de atuagdo.

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DA SAUDE:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagdo e exoneragio
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7- R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e nitenta e quatro
reais e doze centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)
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Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exciusiva.
Habilitagéo: Ensino Superior.
Atrihuigoes Especificas:

I Coordenar o setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Saude;

II- Supervisionar a atualizagédo do Portal Transparéncia no que compete as
suas atribuigoes;

Ill- Inspecionar a folha de pagamento e controlar a frequéncia dos servido-

res através do registro de ponto;

IV- Controlar a programagao de férias, licencas e a afastamentos dos ser-
vidores;

V- Processar as avaliagdes funcionais feitas pela Comissao de Avaliagéo
de Estagio e Desempenho nomeada;

Vi- Gerenciar a elaboragéo dos atbs necessarios a lotagéo de pessoal e ao
provimento, posse, exoneragdo, admissao, demisséo, cessao, relocagao,
redistribuicdo, afastamento, disponibilidade, aposentadoria e & declaragéo
da vacancia de cargos da Secretaria Municipal de Salide;

VII- Coordenar as atividades da junta médica do municipio quanto aos
atestados de salide da Secretaria Municipal de Salde;

VIil- Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento dos érgéaos, proto-

colos, expediente, circulagio e arquivo de documentos da Secretaria Mu-

nicipal de Saude;

IX- Apoiar a capacitagéo profissional dos servidores da salde proporcio-
nando participacéo destes em cursos indicados pelo municipio e estado,
entre outros;

X- Planejar e coordenar a educagao permanente de trabalhadores da sau-
de do 3US no municipio, contando com a colaboragao das chefias e coor-
denacgoes dos setores;

Implementar as diretrizes de capacitagao e educagao permanente em con-
sonancia com a rezlidade dos setores;

XI- Estabelecer didlogo com as coordenagdes/chefias dos setores afim de
identificar as necessidades de formagao e desenvolvimento dos trabalha-
dores da salde;

Xll- Descrever agdes e estabelecer metas e indicadores de processos e
resultados para o acompanhamento e avaliacdo a curto, medio e longo
prazo, para o enfrentamento das necessidades identificadas;

Xlll- Definir metodologia de avaliagdo a ser utilizada em cada contexto,
bem como os atores, 0s recursos e um cronograma de execugao factivel;

XIV- Zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados a Secretaria
Municipal de Satide, bem como da documentagéo institucional de acordo
com a Lei Geral de Proteg¢io de Dados-LGPD;

XV- Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atu-
acdo. '

ASSESSISTENTE DE GESTAO CONTRATUAL DA SAUDE:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC—S- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Mdmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva,
Habilitagado: Ensinc Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I-Analisar e elaborar contratos rclacionados aos servigos de saude, incluin-
do contratagdes de prestadores de servigos, fornecedores, convénios, par-
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cerias e outros acordos necessarios ao funcionamento da instituicao de
saude;

li-Apoiar na negociacdo de termos & condigdes contratuais, atuando como
intermediador entre a instituigio de satde e os fornecedores ou prestado-
res de servicos, assequrando que os interesses da instituicdo sejam res-
peitados e que os contratos atendam as necessidades institucionais;

lll- Acompanhar a execugao dos contratos, monitorando o cumprimento de
prazos, condigdes e obrigagbes eslabelecidas, garantindo que os servigos
sejam prestados conforme os acordos estabelecidos;

IV- Realizar inspecdes periodicas nos contratos, verificando a conformida-
de dos servigos prestados, a qualidade dos produtos fornecidos € o cum-
primento das clausulas contratuais, e relatando eventuais irregularidades
ou descumprimentos a gestao superior,

V- Prestar suporte na reviséo de clausulas contratuais, sugerindo ajustes
ou melhorias conforme as necessidades da instituicao e as mudangas na
legislagao ou nas condigdes do mercado;

VI- Elaborar e revisar termos aditivos, ajustando os contratos conforme
mudancas nas condigdes ou necessidades da instituicdo de salde, sem-
pre em conformidade com a legislagéo vigente;

VIl- Apoiar na gestdo de prazos contratuais, monitorando as datas de re-
novacdo, vencimento e outras obrigagdes contratuais, garantindo que os
contratos sejam renovados ou finalizados de forma adequada e dentro dos
prazos estabelecidos;

VIll- Emitir relatdrios sobre a execugdo dos contratos, fornecendo informa-
¢des claras e detalhadas sobre o andamento dos acordos, o cumprimento
de metas e as possiveis pendéncias;

IX- Assegurar a conformidade dos contratos com a legislagéo vigente, in-
cluindo as normas de licitagdo, contratos administrativos. e legislagoes es-
pecificas da area da saude, como as relacionadas a prestacéo de servicos
e fornecimento de medicamentos e materiais;

X- Auxiliar na orientagdo sobre questbes contratuais para os setores da
salde, garantindo que as decisées administrativas estejam alinhadas com
0s contratos em vigor,;

XI- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam
atribuidas pelo superior hierarquico.

ASSISTENTE DE MOBILIDADE DE PACIENTES EM SAUDE:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneracao
pelo Chefe do Executivo Municipal. ’

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 4 (quatro)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagédo: Ensino Médio Completo + CNH.

Atribuigdes Especificas:

I- Realizar o transporte de pacientes dentro das unidades de saude, ga-
rantindo que sejam movidos de forma segura e confortavel entre os diver-
sos setores, como enfermarias, salas de exames, centro cirtrgico, entre
outros,

II- Auxiliar na movimentagao de pacientes com mobilidade reduzida, utili-
zando equipamentos adequados, como cadeiras de rodas, macas e outros
dispositivos, sempre com atengdo a seguranga e ao bem-estar do pacien-
te,

Ill- Orientar pacientes e familiares sobre os procadimentos e cuidados ne-

cessarios durante o transporte, assegurando que todas as condigoes para
o deslocamento sejam cumpridas de maneira tranquila e eficiente;

V- Verificar a adequagéo dos equipamentos de transporte, como cadeiras
de rodas, macas e outros meios utilizados, realizando a manutengao pre-
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ventiva e comunicando qualquer necessidade de reparo ou substituigdo
para a area responsavel; :

V- Apoiar na crganizagdo e agendamento de transporle para exames e
procedimentos, coordenando com outros setores da unidade de saude, co-
mo recepgao e equipe de enfermagem, para garantir que os pacientes se-
jam movidos conforme os horérios e prioridades;

VI- Garantir a seguranca e a integridade dos pacientes durante o deslo-
camento, observando cuidados especificos para pacientes com condigfes
de satde delicadas, como pacientes criticos, com mobilidade comprometi-
da ou com risco de quedas;

VII- Prestar apoio & equipe de saude no acompanhamento de pacientes,
auxiliando no processo de encaminhamento de pacientes para diferentes
setores, conforme as orientagdes médicas e de enfermagem,

VIII- Realizar o transporte de documentos e materiais médicos quando ne-
cessario, garantindo que informagodes relevantes acompanhem o paciente,

como prontuarios e resultados de exames, respeitando a privacidade e o

sigilo médico;
1X- Atuar na orientagao e apoio emocional dos pacientes, proporcionando
um ambiente tranquilo e confortavel durante o deslocamento, especial-

mente para aqueles que estdo em situacgdo de vulnerabilidade ou descon-
forto;

X- Colaborar com o controle de fluxo de pacientes, assegurando que o mo-
vimento dentro das unidades de saude ocorra de forma organizada e efi-
ciente, para que os atendimentos sejam realizados de maneira pontual e
sem intercorréncias;

XI- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam
atribuidas pelo superior hierarquico, conforme as necessidades da institui-
gao de saude.

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO E ORGCAMENTO EM SAUDE:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribui¢bes Especificas:

|- Prestar suporte nas agdes e atividades administrativas e financeiras re-
lacionadas com a Secretaria Municipal de Salude em consonancia com o
plano de governo e com as diretrizes e principios do Sistema Unico de
Saude;

Il- Auxiliar nas atividades relacionadas com o orgamento, financeiro e con-
tabil da Secretaria Municipal de Satde e Fundo Municipal de Salde;

IlI- Participar da coordenagao da elaboragdo dos orgamentos anuais e plu-
rianuais;

IV- Acompanhar e avaliar as agdes de organizagao e normatizagcdo admi-
nistrativa, assim como os projetos elaborados de infraestrutura fisica e tec-
noldgica das unidades da Secretaria Municipal de Saude;

V- Acompanhar a articulacao com os 6rgaos centrais dos sistemas de pla-
nejamento e orcamento;

VI- Estudar, acompanhar, controlar e programar os recursos financeiros
federais, estaduais e municipais de assisténcia a saude bem como seus
destinos por especificidade;

VIl- Analisar, criar e propor os critérios de alocagdo dos recursos financei-
res de assisténcia a salde e dos incrementos financeiros federais e esta-
duais destinados ac municipio;
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VIiI- Monitorar os pedidos de ampliagao e implantagéo de novos servigos,
de acordo com as diretrizes adotadas pelo municipio; '

IX- Contribuir e manter mecanismos de controle da Programacao Pactua-
da e Integrada incluindo os termos de compromissos de garantia de aces-
so entre municipio e Gestdo Estadual de acordo com as normas em vigor
definidas pelo Ministério da Salide;,

X- Promover a coleta e armazenamento de dados mantendo atualizado o
sistema de Programagéo Fisica e Financeira,

XI- Auxiliar nas propostas orgamentarias parciais das unidades, de acordo
com as diretrizes e metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orgamentarias-L.DO e no Plano Plurianual de Investimentos;

XlI- Prestar apoio as unidades, érgdos, entidades e conselhos sobre o0s
assuntos relacionados com o acompanhamento e execugdo orgamentaria;

XIlI- Colaborar e controlar a abertura e utilizacdo de créditos especiais,
adicionais e outras dotagdes concedidas a Secrelaria;

XIV- Manter atualizados os mecanismos adotados para conlrole da execu-
¢cao orgamentaria,

XV- Zelar pelos bens plblicos municipais disponibilizados a Secretaria Mu-
nicipal de Salide, bem como da documentagao institucional de acordo com
a Lei Geral de Protegao de Dados-LGPD;

XVI- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuagao.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SAUDE:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacgao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 4 (quatro)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

I- Auxiliar na organizagdo e controle dos documentos administrativos rela-
cionados aos processos e servicos da area da salde, incluindo prontuarios
médicos, fichas de atendimento, registros de exames e receitas médicas;

II- Prestar suporte nas rotinas de agendamento e atendimento de pacien-
tes, garantindo o cumprimento das agendas e a otimizag@o do fluxo de
atendimentos;

lll-Realizar o controle e arquivo de documentos relativos aos recurses hu-
manos da unidade de satlde, incluindo registros de funcionarios, folha de
ponto e processos de admissoes e demissoes;

IV- Auxiliar no controle de materiais e medicamentos, organizando o es-
toque e realizando o controle de inventario para garantir o abastecimento
adequado;

V- Colaborar na elaboragao e controle de relatorios administrativos e ope-
racionais, fornecendo informagodes e dados necessarios para a tomada de
decisdes e melhoria dos processos;

VI- Prestar apoio na comunicagao interna e externa, facilitando o contato
entre os setores da unidade de saude e os pacientes, além de encaminhar
demandas aos responsaveis adequados;

VII- Auxiliar na gestdo de contratos e convénios, realizando a manutengao
de registros e prazos e colaborando no cumprimento das obrigages con-
tratuais;

VIlI- Realizar atividades de apoio a gestéo financeira, como controle de
custos, requisicdo de pagamentos e controle de fluxo de caixa relacionado
aos servigos de salde;
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[X- Participar da organizagdo de eventos e treinamentos, visando a capa-
citagdo da equipe admiriistrativa e de saude, além de promover agdes de

melhoria continua;

X- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam
atnibuidas pelo superior hierarquico, conforme as necessidades.

ASSISTENTE DE SISTEMA DE INFORMAGAO DA SAUDE:

Forma de provimento: em comiss@o, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagae: Ensino Médio Completo.

Atribuigées Especificas:

I- Administrar, operar e alimentar os sistemas de gestao da salde, como
sistemas de registros de atendimentos em unidades, hospitais e regula-
¢ao, incluindo sistemas de prontuério eletrénico, entre outros programas e
plataformas utilizados pela instituicdo de satde, com a insergdo de dados
precisos e atualizados;

1I- Assegurar que os sistemas municipais que possam interagir adequada-
meénte com outros sistemas regionais e nacionais de salde, como Sistema
Unico de Saude para compartilhar informagdes.

Il- Garantir a inlegridade e seguranga dos dados e informagdes, assegu-
rando que todas as informagdes inseridas nos sistemas sejam corretas,
precisas e estejam de acordo com as normas e regulamentos aplicaveis &
area de saude;

IV-Prestar suporte técnico aos usudrios dos sistemas, auxiliando na utiliza-
¢do dos programas e solucionando eventuais problemas ou duvidas, além
de promover treinamentos periodicos para os colaboradores;

V- Realizar a manulengao e atualizagdo dos sistemas, garantindo que as
versées mais recentes dos programas sejam instaladas e operadas de
acordo com as necessidades da instituigdo e com os padrées de seguran-
ga exigidos;

VI- Monitorar e avaliar o desempenho dos sistemas, realizando testes e
verificando a eficiéncia das ferramentas de tecnologia utilizadas, identifi-
cando possiveis falhas ou melhorias;

VIl-Gerenciar a integracdo dos sistemas de informagdo com outras plata-
formas, assegurando que todos os madulos de software utilizados na sau-
de sejam compativeis e funcionem de maneira integrada;

V1lI- Auxiliar na analise de dados de satde, alimentando os sistemas com
informag@es relevantes sobre atendimentos, custos, perfil dos pacientes e
indicadores de satde, e gerando relatérios analiticos que ajudem na toma-
da de decisoes;

IX-Garantir o cumprimento da legislagdo de protecdo de dados e privaci-
dade, observando as normas legais, como a LGPD (Lei Geral de Protegéo
de Dados), para o tratamento ¢ armazenamento de informagdes sensiveis
dos pacientes;

X- Colaborar com a implementagdo de novos sistemas de informacao,
apoiando na definigdo de requisitos técnicos, testes de implementagéo e
treinamento de equipes para o uso de novos programas que melhorem a
gestao da satde;

XI- Prestar suporte na auditoria e controle de qualidade dos dados, garan-
tindo que os registros mantidos nos sistemas sejam completos, atualiza-
dos e auditaveis, a fim de promover a transparéncia e a conformidade com
as politicas internas e externas;
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XIl- Desempenhar outras fungdes correlatas que, por sua natureza, sejam
atribuidas pelo superior hierdrquico, conforme as necessidades da institui-

¢éo de salde.
ASSISTENTE DE GERENCIA EM SAUDE:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9-R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais
e cinquenta e sete centavos).

Nimero de vagas: 8 (cito)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

I- Prestar suporte administrativo e logfstico aos setores de saude, auxilian-
do nas rotinas diarias, no controle de documentos e no cumprimento das
normativas internas da instituigao;

Il- Auxiliar na organizagdo de processos e agendamentos de consuiltas,
exames e atendimentos em diversas areas da salde, garantinde a otimi-
zacdo dos recursos e a satisfagdo dos pacientes;

lll- Realizar o controle e atualizagdo de registros administrativos, como fi-
chas de atendimento, prontuarios médicos e registros de materiais utiliza-
dos, garantindo que os documentos estejam completos e atualizados;

IV- Apoiar na organizagdo de eventos e atividades do setor, como trei-
namentos, reunides e campanhas internas, buscando sempre o aprimora-
mento dos processos e a capacitagao da equipe;

V- Apoiar na gestdo de materiais e medicamentos, realizando o controle
de estoque, a solicitagdo de reposigdo e o acompanhamento da utilizagao
dos recursos materiais dentro do drgéo;

VI- Auxiliar na elaboragao de relatdrios administrativos e operacionais, co-
letando e organizando dados relevantes para a gestao do drgéo e contri-
buindo com informagdes para tomada de decisdo e planejamento estraté-
gico;

VII- Colahorar com a comunicagéo interna e externa do setor, encami-
nhando informagdes, respondendo solicitagdes e coordenando a interagéo
com outras areas ou instituigdes de salde;

VIlI- Auxiliar no acompanhamento e controle do orgamento do setor, reali-
zando o langamento de despesas, controle de custos e prestagdo de con-
tas conforme as orientagdes da gestdo superior;

1X- Realizar o monitoramento de indicadores de desempenho do setor, co-
mo nlmero de atendimentos realizados, satisfacdo dos pacientes, tempo
de espera e outros dados que possam contribuir para a melhoria continua
dos servigos prestados;

X-Desempenhar funcdes administrativas gerais, como atendimento telefo-
nico, organizagao de arquivos, agendamento de compromissos e controle
de correspondéncias, garantindo a fluidez das operagdes diarias do drgéo;

Xl- Desempenhar outras funges correlatas que, por sua natureza, sejam
atribuidas pelo superior hierarquico, conforme as necessidades do orgao.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSIS-
TENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL:

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143, 95 (quatorzé mil, cento e quarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.

almente
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Habilitagao: Ensino Médio Completo.
Atribuigoes Especificas:

|- Coordenar, planejar.e implementar as politicas publicas municipais vol-
tadas para a assisténcia social, com foco no atendimento as familias em
situagéo de vulnerabilidade social, idosos, pessoas com deficiéncia, crian-
gas e adolescentes;

Il - Gerir e supervisionar os servigos de protegado social basica e especia-
lizada, como abrigos, centros de convivéncia, programas de transferéncia
de renda e servigos de orientagdo e acolhimento para grupos vulneraveis;

lll- Desenvolver, juntamente com a equipe técnica, projetos e programas
que promovam a inclusdo social e a melhoria das condigdes de vida das
populagdes em situagdo de risco e vulnerabilidade social;

IV- Elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento da Secretaria de As-
sisténcia Social, garantindo a utilizagao eficiente e transparente dos recur-
505 publicos destinados aos programas de assisténcia social;

V- Articular com outras secretarias municipais, estaduais e federais, bem
como com organizagGes nao governamentais, instituicoes de caridade e
movimentos sociais, para viabilizar a implementagao de politicas publicas
e agOes de assisténcia social;

VI- Elaborar relatérios periddicos sobre as agbes desenvolvidas pela Se-
cretaria, com informagdes detalhadas sobre os programas e resultados al-
cangados, apresentando-os ao Chefe do Executivo e a sociedade;

VII- Supervisionar e avaliar os servigos prestados pela Secretaria, imple-
mentando medidas corretivas quando necessario € buscando a melhoria
continua da qualidade no atendimento aos usuérios dos servigos de assis-
téncia social;

VIill- Promover a capacitagdo constante dos profissionais da Secretaria, in-
cluindo assistentes sociais, psicélogos e outros servidores, com o objeti-
vo de melhorar o atendimento e garantir a eficacia das politicas sociais no
municipio;

1X- Incentivar a participag&o da comunidade e das entidades sociais na for-
mulagédo e execugao das politicas publicas de assisténcia social, promo-
vendo a inclusdo e o empoderamento social das populagbes atendidas;

X- Elaborar e coordenar campanhas de conscientizagdo e mobilizagéo so-
cial sobre temas relevantes da area de assisténcia social, como combate
a fome, a pobreza, ao abuso infantil, a violéncia domeéstica, entre outros;

XI- Implementar programas de apoio psicolégico, social e juridico para as
pessoas em situagdo de violéncia doméstica, abuso infantil e outras for-
mas de vulnerabilidade, garantindo a protegéo integral dos direitos huma-
nos;

XlI- Estabelecer parcerias com outras esferas governamentais e institui-
cOes privadas para captar recursos e viabilizar a execugao de projetos e
acdes voltadas ao fortalecimento da rede de protegao social;

Xl - Acompanhar e coordenar a elaboragao de programas de qualificagao
& insergdo no mercado de trabalho, voltados para o publico atendido pela
Secretaria de Assisténcia Social, promovendo a autonomia e a inclusao
produtiva dos incividuos;

XIV- Gerir e coordenar a execugdo de servigos como o Cadastro Unico
(CadUnico) e outros programas de assisténcia e transferéncia de renda,
garantindo a inclusdo dos cidaddos no sistema de beneficios sociais do
municipio;

XV- Supervisionar os programas de saude, educacao e habitagao voltados
para as populagdes em situagdo de vulnerabilidade, trabaihando de forma
intersetorial para assegurar os direitos sociais de forma integral e eficaz;

XVI- Executar outras atividades correlatas conforme determinagao do Pre-
feito, visando o bom funcionamento das agdes da Secretaria de Assistén-
cia Social e o cumprimento das politicas publicas estabelecidas para a pro-
mogao da inclusdo social.
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DIRETOR DO CENTRO DE REFERENCIA SOCIAL:

Executivo Municipal.

Venci'mento: CC-5-6.493,74 (seis mil, qﬁatrocenlos e noventa e trés reais
e setenta e quatro centavos)

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacdo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

|- Supervisionar as atividades a cargo dos CRAS e prestar orientagdo e
apoio institucional aos coordenadores e técnicos das unidades;

Il- Supervisionar a realizagdo do diagndstico do territério de abrangéncia
do CRAS, quanto aos equipamentos de assisténcia social, educacéo, sau-
de, cultura, lazer, esporte e transporie, governamentais e ndo governa-
mentais, identificando as principais dificuldades e potencialidades;

Ill- Auxiliar a coordenagdo do CRAS e a Geréncia de Prejetos ¢ Convénios
na identificagédo e acompanhamento, dos servigos prestados pelas entida-
des conveniadas/parceiras existentes na area de abrangéncia da unidade;

IV- Acompanhar a identificagéo dos beneficiarios dos programas de trans-
feréncia de renda, residentes na area de abrangéncia dos CRAS;
V- Auxiliar na busca ativa e a inclusdo dos bensficidrios e suas familias

nos servigos ofertados pelas unidades de assisténcia social;

VI-Avaliar, juntamente com o coordenador, as necessidades de melhoria e
de adequagbes nos CRAS, com relagéo a estrutura fisica (acessibilidade),
equipamentos, recursos humanos e atividades realizadas;

VII- Acompanhar a coordenagdo dos CRAS na articulagdo ¢ encaminha-
mento de demandas existentes no seu territorio de abrangéncia para a
adogao de medidas junto a outras unidades competentes;

VIII- Levantar, em parceria com o coordenador do CRAS, os equipamentos
sociais na area de abrangéncia da unidade para o desenvolvimento de
agdes conjuntas;

IX- Definir cronograma de reunides com os coordenadores de CRAS da
sua area de abrangéncia para levantar as demandas. programar e avaliar
as acoes; '

X-Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e que Ihe forem
determinadas pelo Secretario da Pasta.

GERENTE DA PROTEGAO SOCIAL BASICA:
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de ser-
vigos, programas, projetos e beneficios da protecdo social basica;

ll-Supervisionar as atividades desenvolvidas pela Secretaria de Assistén-
cia e Desenvolvimento Social e Programas Sdcioassistenciais;

lli-Planejar, em conjunto com os Secretarios da , Finangas e Planejamen-
to, a destinagédo dos recursos para a manutencao das atividades do Pro-
grama Bolsa Familia (BPF), definindo as compras de maieriais e a contra-
tagdo de pessoal necessarios a consecugao dos objetivos do Programa;

IV- Definir com a equipe técnica do CRAS, os meios e as ferramentas me-
todologicas de trabalho do CadUnico e dos programas de transferéncia de
renda;
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V- Estabelecer os recursos financeiros para custeio dos beneficios even-
tuais de que trata o artigo 22, da Lei Organica de Assisténcia Social (LO-
AS), e manutencio das atividades do Beneficio de Prestagao Continua-
da (BPC), mediante critérios definidos pelo Conselho Municipal de Assis-
téncia e Desenvolvimento Social, solicitando as unidades competentes as
compras de materiais e contratag@o de pessoal necessario;

VI- Coordenar os servigos socioassistenciais de que trata o artigo 23, da
LOAS, Lei n° 8.742, de 7 de dezembro de 1993, que prevé programas de
amparo as criangas e adolescentes em situagao de risco pessoal e social
e as pessoas que vivem em situagdo de rua;

VII- Promover acbes socioassistenciais de carater emergencial;

VIlI- Realizar parcerias com as Secretarias Municipais de Saude, Educa-
¢ao e outras, promovendo o acompanhamento do cumprimento das condi-
cionalidades do PBF;

IX- Articular os servigos de protegdo basica com as demais politicas publi-
cas locais, de forma a garantir a sustentabilidade das agdes desenvolvidas
e a efetivagao dos encaminhamentos necessarios;

X~ Elaborar “Plano de Providéncias” e articular com a esfera estadual para
elaboragao e cumprimento do “Plano de Apoio” e, juntos, municipio e esta-
do, buscarem a resolugdo dos motivos do néo cumprimento de cada meta
pactuada com o Governo Federal;

XI-Manter formas de divulgagdo dos beneficios de transferéncia de renda
para assegurar o direito social de informagao;

XlI-Promover o processo de planejamento das agdes com base nas infor-
macdes produzidas e processadas pela Vigilancia Socioassistencial;

XIll-Coordenar o levantamento de dados pelos CRAS, visando alimentar o
Censo SUAS;

XIV- Organizar a oferla de servigos em areas de maior vulnerabilidade e
risco, de acordo com o diagnostico socio territorial;

XV-Executar os projetos de enfrentamento da pobreza, propondo parceri-
as com organizacgdes ndo governamentais e da sociedade civil;

XVI-Assumir as atribuicées, no que Ihe couber, no processo de municipali-
zagao dos servigos de protegéo social basica;

XVII-Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigoes e as que lhe
forem determinadas.

GERENTE DA PROTEGAQ SOCIAL ESPECIAL:
Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Cargia horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensine Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Coordenar e avaliar programas, projetos e servigos de Protecao Social
Especial, que tém por objetivo atender a populagao em situagéo de risco
social e pessoal, com direitos violados, cujos vinculos familiares estéo fra-
gilizados e/ou rompido;

1i- Subsidiar o apoio logistico as acoes realizadas responsaveis pela Pro-
tegdo Social Especial e no Centro de Referéncia Especializado de Assis-
téncia Social — CREAS;

Il- Acompanhar e analisar os dados quantitativos e qualitativos referentes
as agdes desenvolvidas pela Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento
Social responsaveis pela Protegao Social Especial;

IV- Repassar informagdes e orientagdes as Coordenagdes das Unidades
Operacionais responséavel pela Protegao Social Especial;
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V-Supervisionar o atendimento & pessoa idosa, criancas e adolescentes, e
suas familias, com foco na garantia de seus direitos, assegurados no Es-
tatuto da Crianga e do Adolescente (ECA), no Estatuto do Idoso, na LOAS
e demais legislagdes;

V|- Manter cadastro atualizado dos equipamentos sociais disponiveis para
o encaminhamento dos adolescentes em cumprimento das medidas, pos-
sibilitando 0 acompanhamento sistematizado pela equipe profissional res-
ponsavel;

VIl-Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que Ihe
forem determinadas.

GERENTE DE INCLUSAO PRODUTIVA:

Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I- Realizar e participar das reuniées de equipe para o planejamento das
atividades, avaliagdo de processos, fluxos de trabalho e resultados;

II- buscar agdes integradas com outras geréncias, secretarias, com outros
6rgaos e conselhos, bem como com outras organizagfes publicas, priva-
das e comunitarias, objetivando a inclusdo produtiva dos usuarios dos pro-
gramas, projetos e servigos socioassistenciais;

Il- Promover a participagdo dos usuarios, trabalhadores sociais e da co-
munidade no processo de planejamento de agdes, debates, acerca de
identificar as potencialidades e oportunidades que estimulem a geragao de
renda, qualificacdo e avaliagdo dos servigos socioassistenciais;

IV - Acompanhar juntamente com os equipamentos da Assisténcia Social
a promogao e resultados da Inclusao Produtiva;

V- Planejar a promogéo das inscricdes a serem realizadas nos equipamen-
tos, o monitoramento e avaliacéo dos resultados;

V|- Apoiar na organizagéo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas uni-
dades, referente Inclusdo Produtiva;

VIl - Promover e desenvolver espagos de reflexao e oficinas de prepara-
¢ao, orientagdo, conscientizagdo, discussao e visitas a espagos de traba-
lhos que proporcionem aos usudrios conhecimento sobre o mundo do tra-
balho;

VIII- Planejar ¢ monitorar a quantidade das oficinas realizadas, conside-
rando a realidade local e a faixa etaria dos usuarios;

IX= Promover e planejar, junto com a equipe, oficinas formativas/informati-
vas em parceria com outros orgaos, visando disseminar informagoes acer-
ca do direito ao trabalho;

X - Articular, estabelecer e monitorar parcerias para atividades por meio
de voluntariado; XI - Manter os registros des planejamentos e agdes da In-
clusdo Produtiva atualizados no sistema de informagéo pertinentes ao ser-
vico;

XlI- Emitir pareceres, relatérios e informagdes sobre assuntos de sua area
de competéncia;

Xlll- Encaminhar mensalmente os relatérios periodicos para a Geréncia do
setor de Protegao Social Basica;

XIV- Supervisionar, operacionalizar e monitorar os servigos executados
nos equipamentos que desenvolverdo a Inclusdo produtiva;

XV - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

COORDENADOR DE ASSUNTOS SOCIAIS:
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Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacéo e exoneragao
peio Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-7- R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro
reais e doze centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagado exclusiva.
Habhilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

|-Coordenar a execugdo de programas e projetos sociais, visando a inclu-
sao e promogao da cidadania das populagdes em situagao de vulnerabili-
dade social;

Il-Elaborar planos de agdo e estratégias para atender as demandas soci-
ais, assegurando que as politicas publicas atendam as necessidades da
comunidade;

1ll- Coordenar e supervisionar as equipes técnicas e operacionais da area,
garantindo o bom andamento das atividades e a execugéo eficaz dos pro-
gramas sociais;

IV- Prestar apoio e orientagdo a populagdo em relagdo aos programas de
assisténcia social, buscando atender as demandas e direcionar para os
servicos adequados;

V- Estabelecer e gerenciar parcerias com organizagdes nao governamen-
tais, entidades e outras secretarias, ampliando a rede de apoio social no
municipio;

VI- Acompanhar a execugdo de programas sociais, avaliando os resulta-
dos e realizando ajustes conforme necessario para garantir a eficiéncia e
eficicia das agdes;

VII- Colaborar com a formulagédo e implementagao de politicas publicas de
assisténcia social, com foco na melhoria das condigdes de vida dos grupos
vulneraveis;

Vill- Organizar e promover treinamentos continuos para os profissionais
da assisténcia social, garantindo o aprimoramento das competéncias ne-
cessarias ao bom atendimento das demandas sociais;

IX- Controlar o orgamento destinado a area de assisténcia social, asse-

gurando a execugao de recursos conforme as prioridades e necessidades
identificadas;

X- Supervisionar e coordenar a distribuigdo e o acompanhamento de be-
neficios sociais, corno programas de transferéncia de renda, moradia e ali-
mentacao, entre outros;

Xl- Articular com outras secretarias, orgaos governamentais e entidades
sociais para promover a integragdo das politicas publicas e o atendimento
eficiente da populagéo;

XlI- Elaborar relatérios periodicos sobre as agdes realizadas, impactos dos
programas e indicadores de desempenho, para a analise e planejamento
de futuras intervencgoes;

XlIl- Executar cutras atividades correlatas a sua area de atuagao.
COORDENADOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA DO IDOSO:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executive Municipal.

Vencimento: CC-7- R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro
reais e doze centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)
Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:
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| - Coordenar e supervisionar as atividades diarias do Centro de Convivén-
cia do Idoso, assegurando que 0s servigos e programas oferecidos aten-

dam as necessidades e expectativas dos idosos atendidos;

lI- Planejar e implementar programas de convivéncia social, lazer, cultura
e inclusdo para os idosos, visando promover a saude, o bem-estar ¢ a au-
toestima dos participantes;

1ll- Organizar e coordenar atividades recreativas, educacionais e de capa-
citagéo voltadas para o publico idoso, estimulando a participagdo ativa e o
desenvolvimento de habilidades cognitivas e sociais;

V- Garantir a oferta de servigos de apoio social, psicolégico e de orienta-
¢ao para os idosos e seus familiares, promovendo a integracao da familia
no processo de cuidado e convivéncia;

V- Acompanhar e avaliar as necessidades dos idosos atendidos, identifi-
cando suas demandas e promovendo o encaminhamiento adequado para
servicos de salde, assisténcia social ou outros servigos especializados,
quando necessario;

VI- Gerir a equipe de colaboradores do Centro de Convivéncia, promoven-
do o trabalho em equipe e a constante capacitagao dos mesmos;

VII - Supervisionar a organizagao e manutengao das instalagoes fisicas do
Centro de Convivéncia, garantindo que o espaco seja seguro, confortavel
e adequado para as atividades realizadas, além de promover melhorias
continuas no ambiente;

VIlI- Estabelecer parcerias com instituigoes locais, entidades de classe e
outros servigos publicos ou privados, com o objetivo de ampliar as ofertas
de servigos e de recursos para o Centro de Convivéncia do Idoso;

IX - Organizar campanhas educativas sobre os direitos e a salde do idoso,
promovendo a conscientizag@o sobre o envelhecimento ativo e saudavel,
além de incentivar o envelhecimento com dignidade e autonomia;

X - Acompanhar a execucdo de eventos e festividades no Centro de Con-
vivéncia, como datas comemorativas e celebragdes, para garanlir que os
idosos participem de forma ativa e que essas atividades contribuam para
a melhoria de sua qualidade de vida;

XI- Monitorar os indicadores de satisfagdo e qualidade dos servigos presta-
dos, coletando feedback dos idosos e seus familiares para aprimorar con-
tinuamente os servicos e a gestdo do Centro de Convivéncia;

XIl - Promover atividades de integracao do Centro de Convivéncia com a
comunidade, desenvolvendo parcerias e criando oportunidades de intera-
¢do entre os idosos e outras faixas etarias, para fortalecer o vinculo social
e comunitario;

XIlI- Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades, atendimentos e re-
sultados alcangados pelo Centro de Convivéncia, apresentando-os a Se-
cretaria de Assisténcia Social ou outras autoridades competentes;

XIV- Supervisionar e garantir que todas as normas e regulamentos do
Centro de Convivéncia, incluindo aspeclos iegais e de seguranga, sejam
cumpridos adequadamente, visando o bem-estar e a protegao dos idosos;

XV- Augxiliar. na captagéo de recursos afim de expandir as atividades do
Centro de Convivéncia;

XVI- Gerenciar e controlar o orgamento do Centro de Convivéncia, reali-
zando o planejamento financeiro e 0 acompanhamento das despesas e re-
ceitas; )

XVII- Executar outras atividades correlatas, conforme necessidade, para o
bom funcionamento do Centro de Convivéncia do ldoso, garantindo o me-
Ihor atendimento possivel a populagdo idosa e contribuindo para o seu en-
velhecimento saudavel e ativo.

COORDENADOR DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.
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Vencimento: CC-7- R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oitenta e quatro
reais e doze centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habiiitagéo:l Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I-Elaborar, planejar e coordenar a implementacéo de projetos sociais vol-
tados para a melhoria da qualidade de vida das comunidades atendidas;

1l- Supervisionar e garantir a execugdo eficiente dos programas sociais em
andamento, assegurando o cumprimento dos prazos, metas e recursos es-
tabelecidos;

Ill-Realizar estudos e diagnosticos sobre as necessidades sociais da co-
munidade, a fim de propor novos projetos ou ajustes nos programas exis-
{entes; :

IV- Identificar fontes de financiamento para os projetos sociais, buscando
parcerias com organizacdes publicas e privadas, além de elaborar projetos
para a captagéo de recursos financeiros;

V- Coordenar equipes multidisciplinares responsaveis pela execugdo dos
projetos sociais, oferecendo suporte técnico e orientagées necessarias pa-
ra o bom andamento das atividades;

VI- Acompanhar o desempenho e os impactos dos projetos sociais, reali-
zando a avaliagdo continua dos resultados e propondo ajustes para maxi-
mizar a eficacia das agoes;

Vll- Estabelecer e manter parcerias com outras secretarias, érgaos gover-
namentais, e instituigdes do terceiro setor para garantir a integragéo e o
sucesso dos proietos sociais,

VIll-Controlar o orgamenlo destinado aos projetos sociais, assegurando
que os recursos sejam aplicados de forma eficiente e dentro das normas
estabelecidas;

IX- Planejar e promover programas de capacitagdo para os colaboradores
envolvidos nos projetos sociais, garantindo o desenvelvimento continuo e
a qualificagéo da equipe;

X- Elaborar relatorios periddicos sobre o andamento dos projetos, avalian-

do resultados e identificando possiveis melhorias a serem implementadas;

Xl-Promover a divulgagao das agdes e resultados dos projetos sociais pa-
ra a comunidade e demais stakeholders, garantindo a transparéncia e o
engajamento da sociedade;

XlI-Fornecer suporte técnico a gestéo publica local, colaborando na formu-
lagéo de politicas publicas voltadas para o desenvolvimento social e bem-
estar da populagao;

XIlI- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO SOCIAL:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagado e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois

reais e dezoito centavos).

N;L'lmero de vagas: 2 (duas)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I-Prestar assisténcia administrativa @ coordenagao e equipes da Secretaria
de Assisténcia Social, realizando atividades de apoio operacional e logisti-
co; :

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br

5 de Marco de 2025 + Jornal Oficial Eletrdnice das Municipios do Estado de Malo Gresso - ANO XX | N7 4.688

1I- Qrganizar, arquivar e controlar documentos e processos administrativos
relacionades aos programas e projetos sociais, garantindo o acesso rapido

e organizado as informagoes;

lll- Gerenciar agendas de compromissos, reunides e eventos da equipe da
Secretaria de Assisténcia Social, assegurando o cumprimento de prazos e
compromissos da érea,

IV- Redigir e organizar relatorios administrativos sobre as atividades da
Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social, incluindo acompa-
nhamento de processos, prazos e resultados das agoes desenvolvidas;

V- Auxiliar no controle financeiro da Secretaria, realizando o acompanha-
mento de pagamentos, recebimentos e prestagéo de contas dos recursos
destinados aos programas sociais;

V|- Realizar o atendimento inicial ao publico, encaminhando demandas pa-
ra os setores responsaveis e fornecendo informagdes sobre os servigos
sociais disponiveis;

VII- Auxiliar na organizagéo de eventos, encontros e capacitagdes promo-
vidos pela Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social, incluindo
a logistica e a comunicagéo com os participantes;

VIII- Receber, protocolar e enviar correspondéncias internas e externas,
garantindo a comunicagéo eficiente e o cumprimento dos tramites admi-
nistrativos;

IX- Auxiliar na gestido de convénios e parcerias da Secretaria de Assis-

téncia e Desenvolvimento Social, realizando o acompanhamento de docu-
mentos, prazos e prestando suporte administrativo necessario;

X- Receber, registrar e encaminhar demandas internas e exlernas, asse-
gurando que todas as solicitagoes sejam devidamente atendidas dentro
dos prazos estabelecidos;

Xl- Gerenciar o estoque de materiais de escritorio e equipamentos utiliza-
dos pela Secretaria, realizando compras, reposi¢do e controle de utiliza-
Gao;

XllI- Auxiliar no processo de elaboragao e acompanhamento de processos
licitatérios, garantindo a conformidade com as normas legais e administra-
tivas;

XIlI- Executar outras atividades correlatas a sua aiea de atuacao.
ASSISTENTE DE ASSUNTOS SOCIAIS:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeacao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8-R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais
e cinguenta e sete centavos).

Numero de vagas: 3 (trés)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habhilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

|-Prestar dtendimento inicial a cidaddos em busca de informagoes sobre
programas sociais, orientando sobre procedimentos e encaminhamentos
necessarios;

ll-Auxiliar na execugéo de programas e projetos sociais, acompanhando a
implementagéo de atividades e prestando suporte rias demandas dos be-
neficiarios;

Il1- Realizar o acompanhamento de beneficiarios de programas sociais, ga-
rantindo que recebam os servigos adequados e que as informagdes sejam
atualizadas conforme as mudancas nas condigdes sociais;

IV- Organizar e arquivar documentos relacicnados aos servigos prestados
pela Secretaria de Assisténcia Social, mantendo o controle e acesso facil
as informagoes;
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V-Realizar o cadastro e atualizagdo dos dados de cidadaos que participam
de programas sociais, garantindo a precisao das informagdes registradas;

VI- Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades realizadas, com foco
em resultados alcangados, dificuldades encontradas e sugestoes para me-
lhorias nos servigos prestados;

VII- Orientar os cidadaos sobre os servigos sociais disponiveis, fornecendo
informacdes claras e precisas, e realizar 0s encaminhamentos necessari-
0s aos servigos especializados;

VIll-Auxiliar na analise e processamento de solicitagdes de beneficios so-
ciais, como programas de transferéncia de renda e servigos de assistén-
cia, cumprindo com as normas e prazos estabelecidos;

IX-Prestar suporte a equipe técnica, realizando tarefas administrativas e
operacionais necessarias para o bom andamento dos projetos e progra-
mas sociais;

X-Estabelecer comunicacdo com entidades parceiras, e outras instituigdes
que colaboram com os programas sociais, garantindo o fluxo continuo de
informagdes e a colaboragéo efetiva;

XI-Organizar e manter o arquivo fisico e digital dos documentos e proces-
sos administrativos relacionados aos servigos de assisténcia social, garan-
tindo conformidade com as normas legais;

Xll-Participar de reunides de equipe e de capacitagées continuas para
aprimorar o conhecimento sobre os servigos sociais, metodologias de tra-
balho e legislagdes pertinentes;

XllI- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA-
GAO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragéo
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéc exclusiva.
Habilitagéo: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

| - Coordenar e supervisionar todas as atividades da Secretaria Municipal
de Educacédo, garantindo a execugdo das politicas publicas voltadas &
educacio basica, infantil, fundamental e outras modalidades de ensino, de
acordo com as diretrizes do Ministério da Educagdo (MEC) e as necessi-
dades do municipio;

Il - Desenvelver, elaborar e implementar programas e projetos educacio-
nais vaoltados a melhoria da qualidade do ensino no municipio, focando no
acesso a educagdo, permanéncia dos alunos na escola e o aumento da
taxa de escolaridade;

lll- Plangjar e coordenar agdes voltadas para a capacilagéo e valorizagdo
dos profissionais da educagio, como professores, coordenadores pedagd-
gicos e demais colaboradores, promovendo o desenvolvimento profissio-
nal continuo;

IV- Gerenciar os recursos financeiros da Secretaria de Educacéo, elabo-
rando e executando o orgamento anual, acompanhando as despesas e as-
segurando a correta aplicagao dos recursos nas areas prioritarias da edu-
cagao municipal;

V - Coordenar e supervisionar a elaboragéo de planos e programas peda-
gbgicos para as escolas municipais, com foco na inclusdo, no ensino de
qualidade e na integragdo entre leoria e pratica no processo de ensino-
aprendizagem; '
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VI- Desenvolver e implementar politicas de inclusac educacional, promo-
vendo a acessibilidade e o apoio pedagégico para estudantes com defici-
dncia e necessidades especiais, garantindo que todos 0s alunog tenhiam
direito a uma educagéo de qualidade;

Vil- Promover a articulagao da Secretaria com outras secretarias munici-
pais, instituigdes educacionais e organismos externos, como universida-
des e outras entidades, para fortalecer a educacdo no municipio e buscar
parcerias para o desenvolvimento de projetos educacionais;

VIII - Estabelecer critérios e diretrizes para a gestdo das escolas munici-
pais, garantindo que os estabelecimentos de ensino cumpram com as nor-
mas pedagadgicas e administrativas estabelecidas pela legislagao vigente;

IX- Monitorar o desempenho das unidades de ensino, avaliando os resul-
tados das avaliagdes externas, como o IDEB (indice de Desenvolvimento
da Educacio Basica), e implementando agbes de melhoria continua;

X- Promover a participagdo da comunidade escolar no processo educaci-
onal, incentivando o envolvimento dos pais, responsaveis e da sociedade
civil em acdes de fortalecimento da educagéo, como conselhos escolares
e eventos de mobilizagéo;

XI - Organizar e coordenar a distribuigéo de materiais pedagégicné, livros
didaticos e recursos para as escolas municipais, garantindo que todos os
alunos e professores tenham acesso aos materiais necessarios para o pro-
cesso de ensino e aprendizagem;

XlI- Implementar programas de combate & evasao escolar, buscando iden-
tificar as causas da evasdo e desenvolver estratégias para melhorar a per-
manéncia dos alunos nas escolas, como agbes de acompanhamento e
apoio a familia;

Xlll- Coordenar o processo de elaboragdo do calendario escolar, supervi-
sionando o cumprimento das aulas, recessos e periodos de ferias, asse-
gurande que as diretrizes educacionais sejam seguidas;

XIV- Promover a melhoria da infraestrutura das escolas municipais, bus-
cando garantir ambientes seguros e adequados para o aprendizado, com
a manutengéo predial, fornecimento de materiais adequados e servigos de
apoio; '

¥V - Garantir a implementagao de programas de alimentagéo escolar, pro-
movendo uma alimentacao saudavel e adequada para os alunos das es-
colas municipais, com a fiscalizagéo da qualidade dos alimentos servidos;

XVi- Executar outras atividades correlatas, conforme necessario, confor-
me determinacao do Prefeito, para a melhoria da educagao municipal, bus-
cando sempre O

aprimoramento do ensino, a valorizagdo dos profissionais da educagao e
o bem-estar dos estudantes.

GERENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR:

Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeag&o e exoneragao
peln Chefe do Executivo Municipal.
Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscenlos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

~ Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacio exciusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.
Atribuigdes Especificas:

I- Planejar e coordenar todas as atividades relacionadas ao transporie es-
colar, garantindo a eficiéncia e seguranga no transporte de estudantes;

Il -Orientar e supervisionar motoristas e auxiliares de transporte es-
colar; ‘

Il -Assegurar a manutengao regular e a segurancga dos veiculos utili-
zados no transporte escolar, incluindo inspegées periédicas e repa-
ros quando necessario;
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V-Elaborar rotas e horarios eficientes para garantir que os estudan-
tes sejam transportados de ferma pontual e segura;

V-Manter registros precisos de todos os aspectos do transporie es-
colar, incluindo itinerarios, hordrios, registros de manutencgao e infor-
magdes dos estudantes transportados. Inserir as informagdes neces-
sarias nos sistemas de gestio de transporte escolar;

VI- Garantir que o transporte escolar esteja em conformidade com todas
as leis e regulamentos locais, estaduais e federais;

VIl - Implementar e fazer cumprir politicas e procedimentos de seguranga
para garantir a protegdo dos estudantes durante o transporte;

VIl - Manter uma comunicacao eficaz com os pais e responsaveis, forne-
cendo informacdes sobre rotas, horérios e qualquer problema ou atraso no
transporte;

IX- Estar preparado para lidar com situagdes de emergéncia ou crises du-
rante o transporte, incluindo agées de resposta a acidentes, quando ne-
cessario;

X - Gerenciar o orcamento alocado para o transporte escolar, controlando
despesas e garantindo o uso eficiente dos recursos financeiros;

XI- Avaliar regularmente o desempenho do servigo de transporte escolar e
implementar melhorias quando necessario;

Xl - Trabalhar em colaboragdo com outros setores da instituigdo de ensino
para garantir uma integragdo eficiente do transporte escolar com os de-
mais aspectos da operagao educacional;

Xlil- Manter-se atualizado sobre as leis e regulamentagoes relevantes re-
lacionadas ao transporte escolar e garantir a conformidade;

XIV - Cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente;
XV - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.
GERENTE DE CONVENIOS E PROGRAMAS DA EDUCAGAO:

Forma de provimento: em comisséo, de livie nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Namero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigées Especificas:

I- Conceber, planejar, desenvolver e coordenar projetos educacionais que
visem ao aprimoramento da qualidade do ensino, o desenvolvimento de
habilidades dos estudantes e a promogéo da inclus&o educacional.

li- Parlicipar da elaboragdo de planos estratégicos de educag&o para o mu-
nicipio, alinhados aos objetivos educacionais de longo prazo e as politicas
estaduais e nacionais.

Il - Gerenciar o orgamento destinado a area educacional, alocando recur-
sos de maneira eficiente e assegurando que sejam utilizados de acordo
com as prioridades estabelecidas.

IV- Planejar e implementar programas de formagéao continuada para pro-
fessores e demais profissionais da educagdo, visando a atualizagéo de co-
nhecimentos e habilidades.

V- Desenvolver, implementar e monitorar sistemas de avaliagbes de de-
sempenho escolar, para medir o progresso dos estudantes e das escolas,
identificando areas qgue precisam de melhorias.

VI - Supervisionar a implementagéo dos projetos educacionais e o funcio-
namento das unidades de ensino, garantindo a conformidade com as po-
liticas educacionais e regulamentos; executar e monitorar os prazos dos
processos de credenciamento e autorizagdo das unidades escolares pe-
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rante o Conselho Estadual de Educagéo; colaborar nos programas de re-
censeamento e controle de frequéncia diaria dos estudantes.

Vii- Promover a inclusdo de estudantes com necessidades especiais e de-
senvolver politicas e praticas inclusivas nas unidades de ensino, bem co-
mo garantir o atendimento as diversidades étnicas e culturais. )

VIIl- Estabelecer parcerias com instituigoes educacionais, orgaos governa-
mentais e organizagdes da sociedade civil para fortalecer a educagao mu-
nicipal.

IX- Comunicar de forma eficaz os objetivos, estratégias e resultados dos
projetos educacionais tanto internamente quanto para a comunidade em
geral.

X - Gerenciar 0s recursos humanos, materiais e tecnologicos necessarios
para a implementagéo bem-sucedida dos projetos educacionais.

X1 - Garantir que todos os projetos e atividades estejam em conformidade
com as leis e regulamentagoes educacionais municipais, estaduais e fede-
rais.

XlI- Buscar constantemente por melhores praticas na area da educagao e
promover a inovacao na abordagem pedagogica.

XllI- Estabelecer canais de comunicagéo eficazes com as familias dos es-
tudantes e a comunidade, envolvendo-os nas questdes educacionais e ou-
vindo suas necessidades e sugestoes.

XIV- Acompanhar de perto a implementagao dos projetos, coletar dados e
realizar avaliagbes periédicas para medir o impacto das iniciativas educa-
cionais.

XV - Identificar desafios e obstaculos a melhoria da educagao municipal e
desenvolver estratégias para supera-los.

XVI - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente.
XVII - Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagéo.
COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DA EDUCAGAO:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: Vencimento: CC-7 - R$ 4.284,12 (quatro mil, duzentos e oi-
tenta e quatro reais e doze centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacéo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Coordenar o setor de Recursos Humanos;

Il - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas atri-
buigées;

Il - Formalizar a admissdo, demissdo de servidores, posse e lotagao de
pessoal;

IV - Confeccionar a folha de pagamento;

V - Controlar a programacao de férias, licengas e a capacitagao dos servi-
dores;

VI-Encaminhar as informagdes devidas aos érgaos competentes, como e-
social, relacionados as suas atribuigoes,

VIl - Controle de frequéncia dos servidores, pelo registro de ponto;

VIil- Organizar os documentos e procedimentos relacionados aos pedidos
de aposentadorias; organizando a documentaggo do historico funcional
dos servidores;

IX- Receber e processar as avaliagdes funcionais feitas pela Comissao de
Avaliagdo de Estagio e Desempenho nomeada;
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X- Gerenciar na elaboragé@o os atos necessarios ao provimento, exonera-
¢do, demissao, cessdo, relocagao, redistribuigao, afastamento, dispenibili-
dade, aposentadoria e  declaragdo da vacancia de cargos da administra-
¢ao direta;

XI- Estabelecer orientagoes visando a uniformizagao dos procedimentos
administrativos;

XllI- Coordenar as atividades da junta médica do municipio quanto aos
atestados de salde;

Xlll- Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento dos érgéos, pro-
tocolo, expediente, horério, telefonia, circulagéo e arquivo de documentos
do poder executivo;

XIV- Desempenhar outras tarefas que lhe forem expressamente cometidas
pelo chefe do poder executivo.

ASSISTENTE EM NUTRICAO ESCOLAR:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes Especificas:

| - Auxiliar na elaboragdo e implementagao de carddpios nutricionais para
a merenda escolar, garantindo que atendam as necessidades alimentares
dos alunos, com foco na qualidade e seguranga alimentar;

Il - Acompanhar a execugdo dos servigos de alimentagao nas escolas, su-

pervisionando a distribuicdo de alimentos e garantindo que as normas de '

higiene e seguranca alimentar sejam seguidas;

ill - Realizar o controle de estogue de alimentos, verificando a validade, as
condigbes de-armazenamento e o atendimento as necessidades do carda-
pio escolar;

IV- Prestar apoio na orientagao e capacitagao dos profissionais envolvides
na preparagéo e distribuigdo da merenda escolar, assegurando boas pra-
ticas de manipulagdo de alimentos;

V- Monitorar e avaliar a qualidade dos alimentos fornecidos nas escolas,
realizando auditorias periddicas e identificando melhorias para garantir a
nutricdo adequada dos estudantes;

VI- Elaborar relatorios sobre as condigdes nutricionais da alimentacgéo es-
colar, com base em registros de consumo e informacgdes de controle de
qualidade dos produtos utilizados;

Vil- Atender as necessidades nutricionais especificas de alunos com restri-
ges alimentares, como alergias, intolerancias ou condigdes especiais de
salide, orientando a adaptacdo dos cardapios conforme necessario;

VIil- Acompanhar a implementagdo de programas e campanhas de edu-
cacdo alimentar nas escolas, incentivando habitos alimentares saudaveis
entre os alunos e funcionarios;

IX - Colaborar com a equipe pedagdgica e administrativa das escolas para
integrar as atividades de nutricdo ao contexto educacional, promovendo o
bem-estar dos alunos;

X- Executar outras atividades correlatas a area de nutricao escolar, con-
forme determinagéo da Secretaria de Educagdo ou érgdo competente.

ASSISTENTE EM GESTAO ADMINISTRATIVA:

Forma de provimento: em comissdo, de livie nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).
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Numero de vagas: 3 (trés)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.

Habilitagdo: Ensino Médio Completc.
Atribuigoes Especificas:

| - Auxiliar na organizagéo e no controle de documentos administrativos da
Secretaria de Educagao, garantindo que todos os processos sejam devi-
damente arquivados e acessiveis quando necessario;

Il - Apoiar na elaboragéo e execugéo do orgamento da Secretaria, realizan-
do o controle de despesas, a conferéncia de notas fiscais e o acompanha-
mento da execugdo orgamentaria, conforme as diretrizes estabelecidas;

lll- Atender ao publico e realizar o primeiro atendimento de solicitagbes,
fornecendo informagoes sobre processos administrativos, documentos ne-
cessarios e orientagdes gerais para os alunos, pais e servidores;

IV- Prestar suporte na organizagao e no planejamento de eventos e ativi-
dades da Secretaria, como reuniges, seminarios, palestras e outros even-
tos educacionais, garantindo o bom andamento logistico e administrativo
das acoes;

V- Auxiliar na elaboracédo e controle de relatérios administrativos e finan-
ceiros, coletando dados e informagdes para que a gestao da Secretaria te-
nha um acompanhamento claro sobre as agoes realizadas e os resultados
alcangados;

VI- Gerenciar e controlar o fluxo de documentos administrativos entre os
setores da Secretaria de Educacéo, realizando a distribuigdo, o encami-
nhamento e o acompanhamento dos processos, garantindo o cumprimen-
to dos prazos e a eficiéncia no tratamento das demandas;

VIl - Organizar e manter atualizado o cadastro de servidores, fornecedores
e alunos da Secretaria, assegurando a preciséo das informacdes e o cor-
reto encaminhamento das solicitacbes internas e exlernas:

VIll- Auxiliar na gestdo de contratos e convénios da Secretaria de Educa-
¢éo, controlando prazos, vencimentos e condigoes, alem de elaborar rela-
torios periodicos sobre o andamento das agoes e atividades relacionadas;

IX - Apoiar a coordenagdo na organizagdo de processos seletivos internos
e externos, incluindo a elaboragao de documentos, convocacao de candi-
datos, realizagdo de entrevistas e organizagao de provas ou avaliagoes;

X- Controlar e gerenciar o recebimento e a distribuigio de materiais e equi-
pamentos para as unidades escolares, garantindo que todos os recursos
necessarios para as atividades educacionais sejam entregués dentro do
prazo e com a qualidade exigida;

XI- Apoiar a gestao no processo de licitagdo e compras, auxiliando na ela-
boracdo de editais, no acompanhamento dos processos licitalorios e no
controle das entregas realizadas pelos fornecedores contratados,;

XIl - Manter o arquivo da Secretaria organizado e atualizado, controlando
a entrada e saida de documentos, correspondéncias e processos, garan-
tindo a conformidade e a seguranga das informagoes;

Xl - Prestar suporte administrativo no desenvolvimento de projetos e pro-
gramas da Secretaria, garantindo que todos os documentos necessarios
sejarn preparados, organizados e apresentados conforme exigido;

XIV- Auxiliar na comunicagao interna da Secretaria, redigindo e encami-
nhandg circulares, memorandos e comunicados, garantindo que todos os
servidores e unidades educacionais recebam informagoes importantes em
tempo habil,

XV - Realizar outras atividades administrativas correlatas, conforme ne-
cessidade, para o bom funcionamento da Secretaria de Educacéo, sempre
garantindo que as atividades administrativas sejam realizadas de forma
eficaz e dentro dos prazos estabelecidos.

ASSISTENTE ESCOLAR:
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Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9- R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais
e cinquenta e sete centavos).

Numero de vagas: 12 (doze)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

1 - Auxiliar na organizagao e manutencéo das dependéncias escolares, ga-
rantindo que as salas de aula, dreas comuns e demais espagos da escola

estejam limpos, arrumados e adequados para o uso diario des alunos e
professores;

Il - Apoiar na organizagao de eventos escolares, como reunioes de pais,
festividades, paleslras e atividades pedagogicas, prestando apoio logistico
e garantindo que todas as necessidades sejam atendidas;

Il - Auxiliar na recepgéo e atendimento aos alunos, pais e responsaveis,
fornecendo informagdes sobre horarios, atividades escolares e orienta-
¢Oes sobre processos internos da escola;

IV- Colaborar com a distribuigdo de materiais pedagogicos e didaticos nas
salas de aula, garantindo que professores e alunos tenham os recursos
necessarios para o desenvolvimento das atividades escolares;
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V - Auxiliar no controle de frequéncia dos alunos, anotando auséncias e

registrando as justificativas de faltas, para garantir que as informagoes es-
tejam sempre atualizadas no sistema da escola;

VI - Apoiar os professores e a equipe pedagogica na organizagao de ma-
teriais didaticos, planejamentos de aulas, fichas de avaliagdo e outros do-
cumentos necessarios para o bom andamento das atividades escolares;

Vil - Realizar o controle de estoque de materiais escolares e solicitando
reposicao de itens necessarios para o funcionamento da escola;

VIil- Colaborar na organizagao dos arquivos escolares, como registros de
matricula, boletins, historicos escolares e outros documentos administrati-
vos, garantindo que todos os dados sejam armazenados adequadamente
e com seguranga;

IX - Auxiliar na organizagao das turmas e na comunicagao interna entre a
escola e a Secretaria de Educagdo, enviando relatorios de atividades e fa-
zendo a gestdo de documentos e comunicados internos;

X- Prestar suporte na organizagdo do transporte escolar, caso necessario,
garantindo que os alunos sejam atendidos dentro dos horarios e com se-
guranga no trajeto para a escola e de volta para suas residéncias;

XI- Auxiliar no processo de inscrigdo e matricula dos alunos, fornecendo os
documentos necessarios e auxiliando os responsaveis no preenchimento
de formularios e na entrega de documentos;

Xl - Organizar e controlar a distribuigao de uniformes e outros itens esco-
lares aos alunos, garantindo que todos recebam os materiais adequados
no inicio do ano letivo;

XHI- Auxiliar nas atividades de apoio pedagoégico, como acompanhamento
de alunos em atividades extracurriculares, reforgo escolar ou atividades de
lazer e recreagdo, sempre com foco no bem-estar e desenvolvimento dos
estudantes;

XIV- Auxiliar na comunicagdo com os pais ou responsaveis, agendando e
organizando reunides e mantendo-os informados sobre o desempenho e a
frequéncia escolar dos alunos;

XV- Participar das atividades administrativas da escola, colaborando na
organizacéo de reunibes, relatérios de desempenho, planejamento peda-
yogico e demais agoes internas;
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XVI- Executar outras atividades correlatas, conforme necessidade, para o
bom funcionamento da escola, apoiando sempre as necessidades opera-
cionais e administrativas da unidade escolar.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTU-
RA, ESPORTE E TURISMO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeacao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos),

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigcdes Especificas:

I- Coordenar e supervisionar as politicas publicas nas areas de cultura, es-
porte e turismo, garantindo a integragao e alinhamento das agoes com as
necessidades e prioridades da gestdo municipal;

Il - Planejar, implementar e avaliar programas e projetos culturais, esporti-
vos e turisticos, visando o desenvolvimento dessas areas e o fomento de
eventos que promovam a cidade e a sua populagao;

Il - Promover a articulagdo entre a Secretaria e outras esferas de governo,
instituigdes publicas e privadas, organizacdes ndo governamentais e a so-
ciedade civil, para o desenvolvimento de projetos e parcerias nas areas de
cultura, esporte e turismo;

IV -Coordenar a elaboragéo de orgamentos, captagao de recursos e a ges-
tao financeira das agdes culturais, esportivas e turisticas, garantindo a cor-
reta aplicagao dos recursos publicos, conforme as diretrizes e regulamen-
tagbes vigentes;

V-Supervisionar e avaliar as agoes de apoio e incentivo a cuitura, como
festivais, exposigdes, apresentacoes artisticas e projetos culturais, promo-
vendo o acesso da populagao a essas manifestagdes culturais;

VI -Desenvolver e coordenar as politicas e agdes veltadas para o fomento
e a promogdo do esporte no municipio, incluindo a realizagao de eventos
esportivos, a melhoria da infraestrutura esportiva e a formacgao de atletas;

VIl -Gerenciar as agdes de incentivo ao turismo, incluindo o desenvolvi-
mento de roteiros turisticos, a divulgagao de pontos turisticos e a promo-
gao de eventos que atraiam turistas para a cidade, visando o fortalecimen-
to da economia local;

VilI-Garantir a conservagao e preservacao dos espagos e patrimdnios cul-
twrais e histéricos da cidade, coordenando agbes de restauragao, manu-
tencao e valorizagao do patrimdnio material e imaterial do municipio;

IX-Acompanhar a execucao das politicas de esporte € lazer, incentivando
a participagdo da comunidade em atividades fisicas, recreativas e de lazer,
com foco na promogdo da salde e do bem-estar da populagao;

X -Propor e coordenar a implementacdo de programas de inclusdo social
por meio da cultura, do esporte e do turismo, visando a democratizagao do
acesso e a promogao de atividades para todos os segmentos da socieda-
de;

X1 -Promover a formacao e capacitagao de profissionais nas areas de cul-
tura, esporte e turismo, garantindo a melhoria continua dos servigos pres-
tados a populagdo e ao publico visitante;

XIl -Representar o municipio em eventos e encontros regionais, estaduais
e nacionais relacionados a cultura, esporte e turismo, visando fortalecer
a imagem da cidade e buscar recursos e apoios para o desenvolvimento
desses selores;

Xlli-Coordenar a implementagdo de campanhas educativas e informativas
sobre cultura, esporte e turismo, estimulando a participacéo da populagao

Assinado Digitaimente



3? it G ESERRROPS S i S——

5 de Mar¢o de 2025 « Jornal Oficial Eletronico dos Municipios do Estado de Mato Grosso = ANO XX | N° 4.683

£ o0 respeito a0s bens culturais e as atividades esportivas e turisticas lo-
cais;

XIV -Realizar a articulagio entre os diversos segmentos culturais, esporti-
vos e turisticos da cidade, buscando promover a integragdo e o fortaleci-

mento da rede de organizagdes e iniciativas desses setores;

XV-Elaborar e apresentar relatdrios periddicos sobre as agdes da Secre-
taria de Cultura, Esporte e Turismo, fornecendo informacdes detalhadas
sobre os resultados obtidos e os impactos das politicas implementadas;

XVI -Executar outras atividades correlatas e de interesse da Secretaria,
conforme demandas da gestdo municipal e as necessidades da comunida-
de nas areas de cultura, esporte e turismo.

GERENTE DE CULTURA E TURISMO:

Forma de provimento: em comissédo, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oilo centavos). '

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

|- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades culturais e turisticas
do municipio, com foco na valorizagdo e promogao da cultura local, o for-
talecimento do turismo e a preservagdo do patriménio histérico e cultural;

II- Incentivar e promover manifestagdes artistico-cultural-literarias;

IlI- Incentivar eventos folcloricos, tipicos e tradicionais;

IV- Auxiliar na programagac do calendario dos eventos culturais do muni-
cipio:

V- Fixar as datas comemorativas de alta significagdo para a comunidade;
Vi- Apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do munici-

plo, mediante a realizagdo de eventos locais e regionais, tais como expo-
si¢oes, feiras, concursos, festivais e outras de carater artistico e cultural;

VII- Organizar o acervo de documentos, pegas e artigos significativos de
valor histérico e cultural, promovendo, quando necessario, a sua recupe-
ragdo e adequada conservagao,

VHI- Promover e proteger o patriménio cultural do municipio, por meio de
inventarios, registros, vigilancias, tombamento ou desapropriagao, e de
outras formas de acautelamento e preservagao;

IX- Compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a
histéria do municipio;
X- Gerenciar e promover palestras, seminarios, encontros e demais even-

tos oportunos objetivando a divulgagao e o amplo conhecimento dos fatos
e personagens protagonistas da historia passada e presente do municipio;

XI- Desenvolver programas de trabalho relativos a histéria do municipio;

XII- Fomentar, a producio de material de audio, video e material impresso
relacionado a divulgagéo da histdria do municipio;

XlIl- Gerir os espagos culturais do municipio, tais como a Biblioteca, Casa
da Cultura, Escola de Musica, Fanfarra, Centro Cultural.

XIV- Gerenciar e promover a infraestrutura turistica do municipio, buscan-
do melhorias continuas nos servigos e equipamentos turisticos, como pon-
tos turisticos, centros de visitagd@o, centros culturais e roteiros turisticos;

XV- Estabelecer parcerias com instituicdes culturais, empresas privadas,
organizagoes nao governamentais e outras entidades para o desenvolvi-
mento de projetos e acdes relacionadas a cultura e turismo;

XVI- Promover campanhas de valorizagdo e preservagdo do patrimonio
histdrico e cultural junto @ populacao e aos turistas, buscando aumentar
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a conscientizacdo sobre a importancia do patriménio para a identidade do
municipio; )

XVII- Planejar e executar agdes de capacitagio para profissionais da drea
de turismo, como guias turisticos, atendentes, comerciantes e outros, vi-
sando a melhoria da qualidade dos servigos prestados ao turista;

XVIII- Gerir a aplicagdo de recursos financeiros destinados a cultura, turis-
mo, elaborando orgamentos, monitorando os gastos e assegurando a cor-
reta utilizagdo dos recursos conforme as normas e regulamentos munici-
pais;

XIX- Exercer outras competéncias correlatas conforme determinadas pelo
Secretario da pasta.

GERENTE DESPORTIVO E LAZER:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais cem dedicagdo exclusiva,
Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuigoes Especificas:

|- Gerenciar e auxiliar o desenvolvimento de atividades fisicas e praticas
corporais, nas diferentes formas e modalidades do exercicio fisico, da gi-
nastica, do jogo, do esporte e da luta;

Il- Assessorar a pratica de atividades fisicas, esportivas e recreativas, por
meio das diferentes manifestactes e expressdes da cultura, a partir de co-
nhecimentos técnicos, cientificos, humanos e culturais, buscando resguar-
dar as'caracteristicas regionais em articulagac com a nacionai;

lll- Efetuar testes de avaliagao fisica;
IV- Estudar a necessidade e a capacidade fisica dos desportistas;
V- Elaborar relatorios sobre os treinamentos;

VI- Planejar as etépas de treinamento, baseando-se nas observacoes co-
lhidas e em competicées programadas;

VII- Submeter os desportistas aos treinamentos, ensinando-lhes as técni-
cas do esporte e suas taticas;

VIlI- Instruir os desportistas sobre 0s exercicios e jogos programados;

IX- Instruir os desportistas sobre a utilizagdo de aparelhos e instalagdes de
esportes;

X- Auxiliar na elaboragcdo do programa de atividades esportivas,
baseando-se na comprovacgao de necessidades, capacidades e nos obje-
tivos;

XI- Utilizar recursos de informatica;

Xll- Pianejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades cul-
turais, esportivas, recreativas, de lazer e turismo do municipio;

Xll- Gerir os espacgos de esporte e lazer, tais como ginasio, estadio e qua-
dras poliesportivas;

XIV- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional que lhe forem: determinadas pelo
superior imediato.

GERENTE DE ENSINO MUSICAL.:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacgdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- RS 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta & sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Niimero de vagas: 1 (uma)
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Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Superior,

Atribuigbes Especificas:

I- Gerenciar e ministrar aulas praticas e tedricas as criangas e adolescen-
tes através de instrumentos musicais que lhe forem solicitados;

Il- Planejar as aulas e transmitir aos alunos, conhecimento sobre pauta,
claves, notagao musical, férmulas de compasso, ritmos, intervalos, aciden-
tes, escalas, acordes, arpejos e solfejos;

IlI- Utilizar recursos materiais e tecnoldgicos para demonstrar cifras, tabla-
turas, métodos e metodologias, exercicios e treinamentos para fixacdo do
aprendizado;

IV- Desenvolver estudos sobre a origem dos instrumentos e elaborar cro-
nogramas de atividades musicais e técnicas vocais, buscando o aperfeico-
amento artistico, desenvoltura e dominio na execugao;

V- Promover apresentagoes artisticas e culturais, visando o aprimorariien-
to das técnicas especificas de cada instrumento e incentivar trabalhos em
grupo e intercambios de arte;

VI- Realizar testes e criar relatorios de avaliagdo e desempenho dos estu-
dantes de musica;

VII- Coordenar os estudos voltados ao teatro e balé;

VIil- Executar outras atividades da mesma natureza e nivel de complexi-
dade associadas ao ambiente organizacional.

ASSISTENTE DE CULTURA E TURISMO:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacgao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigées Especificas:

I - Auxiliar na organizagao e execugao de eventos culturais e turisticos, co-

mo festivais, exposigdes, shows, feiras e outras atividades que promovam
a cultura e o turismo no municipio;

Il- Prestar suporte nas aulas e auxiliar na elaboragao e controle de mate-
riais de divulgacdo de eventos culturais e turisticos, como folhetos, carta-
zes, sites, redes sociais e outras formas de comunicag@o com o publico;

lll- Apoiar na organizagdo e manutengdo de espacgos culturais e turisticos,
como museus, centros culturais, pragas e pontos turisticos, garantindo a
boa conservagao e acessibilidade dos locais;

IV- Apoiar na elaboragédo de relatérios administrativos sobre as atividades
culturais e turisticas realizadas, fornecendo informacgdes sobre custos, re-
cursos utilizados, participagdo e resultados obtidos, para avaliagao e pla-
nejamento de novas agoes;

V - Ajudar na coordenagéo e controle de parcerias com empresas, insti-
tuigdes e outras entidades do setor cultural e turistico, garantindo o bom
relacionamento e o cumprimento das condi¢des acordadas;

VI - Apoiar a realizagao de atividades educativas e de conscientizagao vol-
tadas a populagao e turistas, promovendo a importancia da cultura local,
da preservacao do patriménio e da sustentabilidade turistica;

VII - Auxiliar na colela e organizagéo de dados e informagdes sobre o tu-
rismo e as atividades culturais da cidade, contribuindo para a elaboragao
de relatérios e analises sobre o impacto e o alcance das agdes desenvol-
vidas;
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VIIl - Prestar apoio na gestdo do material promocional da Secretaria, como
distribuigdo de panfletos, guias turisticos e materiais informativos, para
promover o destino turistico e a cultura local;

IX - Acompanhar a execucio de projetos culturais e turisticos, colaborando
na logislica, no planejamento e na execugdo das atividades, sempre em
conformidade com os planos e cronogramas estabelecidos pela Geréncia;

X- Apoiar a realizagdo de agdes de capacitagéo e treinamento voltadas pa-
ra os profissionais da area de turismo, como guias turisticos, recepcionis-
tas e outros, visando melhorar a qualidade do atendimento e dos servicos
prestados;

Xl- Auxiliar na organizagao de visitas guiadas a pontos turisticos, museus
e outros locais de interesse cultural e turistico, fornecendo suporte nas ati-
vidades e assegurando que as visitas atendam as necessidades dos turis-
tas;

XII - Prestar suporte na avaliagdo de eventos culturais e turisticos, coletan-
do feedback de participantes, turistas e outras partes inleressadas, para
contribuir com a melhoria continua das ag¢des realizadas;

XIll - Auxiliar nas campanhas de promogéo e valorizag&o do patriménio
cultural e natural da cidade, colaborando com a disseminagac de informa-
coes sobre a importancia da preservagdo e do respeito ao patriménio his-
torico e turistico;

XIV- Executar outras atividades correlatas & area de atuagdo, conforme
orientagdo da Geréncia de Cultura, Turismo, contribuindo para o desenvol-
vimento do setor cultural e turistico no municipio.

ASSISTENTE INSTRUMENTAL E VOCAL:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacgao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo. '
Atribuigoes Especificas:

| - Auxiliar na preparacgao e execugdo de apresentagdes musicais, seja no
ambito vocal ou instrumental, de acordo com o programa estabelecido pe-
la Geréncia de Ensino Musical;

Il - Prestar apoio na montagem e organizacdo de ensaios, concertos, es-
petaculos e outras apresentagbes musicais, garantindo a logistica neces-
saria para a execuc¢ao das atividades artisticas;

lil - Executar, quando necessario, instrumentos musicais ou cantar como
parte de grupos vocais ou instrumentais, seguindo as orientagdes do re-
gente ou responsavel pela atividade;

IV - Apoiar na organizagéo de repertorios musicais para apresentagdes,
contribuindo com sugestoes, ajustes ou arranjos, de acordo com o perfil e
a proposta dos eventos culturais;

V - Auxiliar na manutengéo e conservacao dos instrumentos musicais, ga-
rantindo que os equipamentos estejam em bom estado de uso para ensai-
o0s e apresentagoes; )

VI- Apoiar na orientagao de novos integrantes de grupos musicais, ofere-
cendo suporte em relagdo a execugao de pegas, vocalizagao e técnicas de
instrumentos, conforme as necessidades do grupo ou espetaculo;

VII- Participar ativamente dos ensaios, ajudando na coordenagao e orga-
nizacgdo das atividades, colaborando para que o desempenho artistico al-
cance os padroes estabelecidos;

VIl - Colaborar na adaptagao de arranjos musicais, realizando ajustes em
partituras ou no desempenho, para garantir a harmonia e a qualidade da
apresentacao;
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IX- Auxiliar na organizagéo e execucao de atividades pedagogicas relacio-
nadas a musica, promovendo agdes de ensino e aprendizado para inician-

tes ou novos integrantes da area musical;

X - Prestar suporte em acgdes de promocéo e divulgagédo das atividades
musicais, como preparacgao de material para comunicagao e participacao
em campanhas da incentivo a cultura local,

XlI- Auxiliar na coordenagac de grupos musicais em eventos, festivais ou
apresentacoes, colaborando para que a execugao ocorra de maneira flui-
da e sem contratempos;

XlI- Apoiar na realizagdo de atividades de integragdo entre os musicos e
o publico, como workshops, palestras e outras iniciativas que incentivem a
cultura musical no municipio;

Xlil- Executar outras atividades correlatas as areas instrumental e vocal,
conforme demanda da Geréncia de Ensino Musical, buscando sempre a
melhoria do trabalho artistico desenvolvido.

ASSISTENTE DE ESPORTE:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacédo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9- R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais
e cinquenta e sete centavos).

Numero de vagas: 3 (trés)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Realizar a conservagdo das instalagoes esportivas, como quadras, cam-
pos, ginasios, vestiarios e outros espacos utilizados para praticas esporti-
vas, garantindo ambientes sempre limpos e adequados ao uso;

1l- Auxiliar na organizagao e arrumacao dos materiais esportivos, como bo-
las, redes, uniformes e outros utensilios, garantindo que estejam disponi-
veis, em bom estado de conservagao e organizados para uso diario;

lli- Prestar apoio na organizagao e logistica de eventos esportivos, como
campeonatos, torneios e atividades recreativas, auxiliando na montagem
de equipamentos e estrutura necessaria para a realizagéo das atividades;

IV - Colaborar na coordenagao e controle do uso dos espacgos esporlivos,
realizando o agendamento e organizando as reservas, garantindo que os
usuarios cumpram com as regras e horarios estabelecidos;

V - Acompanhar a manutengao das instalagoes, realizando pequenas cor-
regbes, como pintura e reparos em geral, além de identificar a necessida-
de de manutencgdo preventiva ou corretiva e informar a coordenagao res-
ponsavel,

VI - Controlar o estoque de materiais e equipamentos esportivos, realizan-
do inventarios periodicos, registrando entradas e saidas de materiais, e
solicitando a reposigao de itens quando necessario;

VII- Auxiiiar na organizagéo e execugao de atividades administrativas do
setor, como o preenchimento de formularios, controle de documentos, ela-
boragédo de relatorios de atividades, e organizagado de arquivos fisicos e
digitais;

VIlI- Realizar atendimento aos usuarios e a comunidade, fornecendo infor-

magoes sobre o funcionamento dos espagos esportivos, horarios de funci-

onamento, programacao de eventos e orientagbes sobre a utilizagdo dos

equipamentos e instalagdes;

IX- Ajudar na gestao de inscrigdes para eventos e atividades esportivas,
controlando registros, atualizando informagées de participantes e gerenci-
ando pagamentos ou taxas, quando necessario;

X- Organizar e manter atualizado o controle de frequéncia e ulilizagdo dos
espagos esportivos, registrando dados e informagdes sobre a utilizagdo
das instalagdes e os evenlos realizados;
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XlI- Ajudar no planejamento e execugdo de campanhas promocionais e
educativas voltadas a pratica de atividades fisicas, esportivas e de lazer,

incentivando a participagao comunitaria e o uso dos espagos esportivos,

Xll- Acompanhar o orgamento do setor, auxiliando na elaboracéo de rela-
térios financeiros e controle de despesas com materiais e servigos, confor-
me as diretrizes estabelecidas pela gestéo;

Xlll- Prestar apoio na elaboragéo de relatérios e andlises sobre a utilizagao
dos espagos e a realizagao de eventos, contribuindo para a melhoria con-
tinua da gestao dos servigos oferecidos;

XIV- Auxiliar na elaboragéo de planos de manutengéo das instalagdes e
dos equipamentos, acompanhando o cronograma de atividades e realizan-
do o acompanhamento da execugéo dos servigos programados;

XV- Realizar a comunicacgéo interna e externa, como o envio de comuni-
cados, avisos e informacgdes relacionadas aos eventos e atividades espor-
tivas, promovendo a divulgagao de agdes para a comunidade;

XVI- Executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao, confor-
me solicitado pelo Chefe Imediato e Secretario da pasta, garantindo o bom
funcionamento das instalactes e a qualidade dos servicos prestados aos
usuarios.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNI-
CAGAO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICAGAO:

Forma de provimento: em comissao, de livie nomeacao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

|- Coordenar e supervisionar todas as agdes de comunicagédo da Secreta-
ria, desenvolvendo estratégias de comunicagao institucional para promo-
ver a imagem da administragao municipal, suas a¢ées e programas;

Il- Redigir e revisar materiais de comunicagao, como boletins, informativos,
comunicados oficiais, discursos e outros documentos relacionados a atua-
¢ao da Administracdo, garantindo clareza, coeréncia e adequagao da men-
sagem ao publico-alvo;

lll - Planejar, criar e gerenciar conteudo para midias digitais, como redes
sociais, sites e blogs, com o objetivo de manter a populagao informada so-
bre as agbes e novidades da administragdo publica;

IV- Coordenar a produgdo e edigé@o de materiais graficos, incluindo carta-
zes, folhetos, banners, folders e outros recursos visuais, assegurando que
o design e a identidade visual da Prefeitura estejam sempre alinhados a
sua imagem institucional;

V - Gerenciar a produgdo de contelido audiovisual, como videos, filmes
institucionais, spots de radio e podcasts, garantindo a qualidade da produ-
¢do e a adequacédo a linguagem e aos objetivos de comunicagéo da admi-
nistragdo publica;

VI- Coordenar as atividades de sonorizagao de eventos institucionais, co-
mo cerimdnias, conferéncias, inauguragdes e outros, assegurando a quali-
dade do som e a transmissdo adequada das mensagens durante os even-
tos; .

VIl - Organizar e coordenar eventos institucionais, como langamentos de
programas, campanhas de conscientizacao e agoes promocionais da Ad-
ministragéo, garantindo a execugdo de todas as etapas do planejamento,
desde a concepgao até a execucao final; :
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Vlil- Representar a Secretaria de Comunicagdo em reunides e eventos ex-
ternos, maniendo a imagem institucional da Administragéo Publica em sin-
tonia com as necessidades e objetives de comunicagao definidos pela ges-
tdo municipal;

IX - Supervisionar a equipe envolvida nas atividades de comunicagéo, ori-
entando, capacitando e organizando as tarefas para otimizar os resulta-
dos;

X- Gerenciar o relacionamento com a imprensa, organizando entrevistas,
coletivas de imprensa e acompanhando a cobertura jornalistica das agdes
da Administragéo, garantindo a transparéncia e a correta divulgagdo das
informacgdes para o piiblico;

Xl- Planejar e executar carnpanh'as de publicidade e promog&o institucio-
nal, com foco em disseminar informacoes relevantes sobre servigos, pro-
gramas e politicas publicas da administragdo municipal, utilizando diferen-
tes meios de comunicacéo (TV, radio, internet, etc.), além de publicar ma-
térias no sile da Administragao;

XlI- Coordenar o desenvolvimento e a execugdo de estratégias de marke-
ting institucional, com foco na valorizagdo da imagem da Administragéo e
na construgdo de uma comunicagéo clara e eficiente com a populagao;

Xlll- Gerenciar a identidade visual da Administragdo, garantindo a padro-
nizagdo dos materiais de comunicagéo e a correta utilizagao de logotipos,
fontes, cores e outros elementos graficos em todas as pegas institucionais;

XIV- Acompanhar o impacto das agdes de comunicagdo da Secretaria,
avaliando os resultados e sugerindo melharias nas estratégias de comu-
nicagdo e marketing para aprimorar a percepgao publica da administracéo
municipal;

XV- Realizar a comunicagéo interna da Administragdo, promovendo o ali-
nhamento entre os diversos setores e facilitando a troca de informacées
entre os colaboradores da gestao municipal;

XVI- Executar outras atividades correlatas & area de comunicagao, confor-
me orientagdes do Prefeito, sempre buscando aprimorar a gestado da co-
municacao piiblica e o fortalecimento da imagem da Administragéo.

GERENTE DE REDAGAO, COMUNICAGAO E DESIGNER EDITORIAL:

Forma de provimento: em comissao, de livie nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinguenta e oito centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicées Especificas:

I- Receber e alender as demandas e os questionamentos das Secretarias
Municipais, realizando as apuragdes necessarias;

1I- Manter a base de dados referente as demandas da imprensa atualizada;
Il - Assessorar, acempanhar e executar a redagdo e a produgdo de con-
teiido jornalistico acerca das atividades do Poder Executivo, visando a di-
vulgagao de informagdes em ambito interno e externo;

IV - Monitorar as-noticias relacionadas ao Poder Executivo, visando subsi-
diar agdes de comunicagao;

V - Prover orientagdo as assessorias de comunicagéo social sobre as me-
lhores praticas para produgéo de textos e contetdos editoriais, em confor-
midade com a politica municipal da comunicagéo social:

VI - Coordenar o recebimento de demandas especificas dos 6rgdos e das
entidades com vistas ao processo de planejamento e desenvolvimento das
acoes de publicidade e comunicagao institucicnal;

VIl - Coordenar o recebimento e a analise de propostas e solicitagdes de
midia efetuadas pelos veiculos de comunicacao;
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Vill - Qrientar e executar a producéo de contetde ascrito, fotografico e au-
diovisual para divulgagéo institucional de atividades do Poder Execulivo;

IX - Articular e encaminhar propostas de participagao ou apoio do Poder
Executivo em eventos institucionais, comunitarios cu promocionais;

X - Orientar e fiscalizar a producao e a divulgagdo, em qualquer meio, de
material que veicule marcas institucionais da Administragao;

XI- Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao;
Xll- Planejar servigos de pré-impressao;

Xlil- Analisar ordem de servico e requisitar material para o setor responsa-
vel;

XIV- Realizar programagéo visual grafica, como processo de producéo,
definir matéria-prima, definir caracteristicas da programacéo visual grafica
(cor, formato, gramatura);

XV- Editorar textos e imagens, como formatar e ilustrar textos, confeccio-
nar boneco (miolo e capa), definir tamanho da lombada, confeccionar pro-
va digital e diagramar textos; XVI- Operar processos de tratamento de ima-
gem, identificar originais, analisar caracteristicas dos originais;

XVII- Ampliar e reduzir imagens com escaner e/ou maquina fotografica;
XVIII- Montar fotolitos e imposigéb eletronica;

XIX- Montar textos, imagens e outros elementos (manualmente ou eletro-
nicamente);

XX- Confeccionar montagem final (analodgica ou digital) de acordo com o
processo de impressao;

XXI- Gravar matrizes para fotogravura;
XXII- Utilizar recursos de informatica;

XXIlI- Criar logotipos de raiz, estacionarios de identidades visuais, carta-
zes, folhetos entre outros;

XXIV- Executar e criar jornais, revistas, livros entre outros que implicam
paginagao e editorial do Poder Executivo.

XXV- Exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuacédo.
GERENTE DE IMAGEM E SONORIZAGAO:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeacao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- RS 5.657,58-(cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinguenta e oito centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médic Completo.

Atribuigbes Especificas:

i - Produzir registro audiovisual e registro fotografico dos evenlos e das ati-
vidades do Poder Executivo;

Il - Planejar, coordenar e executar a produgéo de contetdos audicvisuais
voltados para a comunicagao institucional e jornalistica, nos ambitos inter-
no e externo;

Il - Arquivar e catalogar o acervo audiovisual da Secrelaria e gernr o acer-
vo fotografico do Poder Executivo;

IV - Coordenar os meios de acesso ao material videogréfico e fotografico,
de acordo com demandas da imprensa e demais 6rgaos e entidades do
Poder Executivo; V - Controlar e zelar pela correta utilizagao das marcas
institucionais e das diretrizes de identidade visual da Prefeitura de Cam-
pos d=2 Juiio;

VI- Criar, adequar ou validar pegas graficas destinadas a divuigagéo das
acdes dos orgaos ¢ das entidades do Poder Executivo;
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VIl - Gerenciar e acompanhar os processos de editoracdo e produgéo dos
materiais do Poder Executivo;

VIli- Exercer outras atribuicbes correlatas a sua drea de atuagéo.
ASSISTENTE DE COMUNICAGAO: )

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneragéo
pela Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

I- Auxiliar na producao de registros audiovisuais e fotograficos dos eventos
e atividades do Poder Executivo, assegurando a documentagao visual de
agoes inslitucionais;

Il- Prestar suporte na produgao de conteddos audiovisuais voltados para
a comunicagéo institucional e jornalistica, atendendo as necessidades de
comunicagao interna e externa;

1l Auxiliar no arquivamento e catalogagdo do dcervo audiovisual da Se-
cretaria de Comunicagdo, mantendo a organizagdo e acessibilidade do
material fotografico e videografico;

IV- Dar apoio ao Secretario da Pasta dos meios de acesso ao material au-
diovisual e fotografico, alendendo as solicitagdes da imprensa e outros or-
géaos do Poder Executivo;

V- Controlar e garantir o uso adequado das marcas institucionais, confor-
me as diretrizes de identidade visual da Administragdao Municipal;

VI- Auxiliar na criacao e adaptagao de pegas graficas, assegurando a qua-
lidade e a aderéncia aos padrées da comunicagao visual institucional;

VIl- Prestar apoio na produgéo e editoragdo de materiais de comunicagéo
do Poder Execulivo, garantindo que os prazos e padrdes estabelecidos se-

jam cumpridos;

VIIl- Desempenhar outras atividades correlatas a area de comunicagéao,
sempre que solicitado pelo superior imediato, colaborando com as agdes
e demandas da Secretaria de Comunicagao.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESEN-
VOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE:

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO
AMBIENTE:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagdo e exoneragdo
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Coordenar e supervisionar lodas as atividades da Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente, garantindo a implementacgao
das politicas publicas voltadas ao desenvolvimento sustentavel, & agricul-
tura familiar, & pecuaria e a preservagédo do meio ambiente no municipio;

Il - Planejar, elaborar e implementar programas e projetos de incentivo a
agricultura e & pecuaria no municipio, visando o fortalecimento da produ-
céo rural, a geragao de emprego e renda e a melhoria da qualidade de vida
dos produtores;
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lil- Promover a implementacao. de politicas ambientais que visem a pre-
servacdo e recuperacgao de areas degradadas, o manejo sustentavel dos
recursos naturais e a conscientizagao ambiental da populagao,

IV - Coordenar agdes de fiscalizagdo e controle ambiental no municipio,
assegurando o cumprimento das normas relacionadas a gestao de residu-
os, ao uso de produtos quimicos na agricultura e & protecédo da fauna e
flora locais;

V - Representar o municipio em eventos, foruns e reunioes relacionadas a
agricultura, pecuaria e meio ambiente, buscando parcerias e recursos ex-
ternos para o desenvolvimento de agbes e programas municipais;

VI - Elaborar e encaminhar ao chefe do executivo as propostas de politicas
publicas e projetos relacionados & agricultura, pecuaria e meio ambiente,
bem como acompanhar a execugdo dos mesmos, reportando os resulta-
dos e sugerindo melhorias quando necessario;

VIl - Promover agdes de capacitagdo e assisténcia técnica para os produ-
tores rurais, com foco na adogao de techologias sustentaveis, boas prati-
cas agricolas e pecudrias, e no aumento da produtividade de forma res-
ponsavel e ambientalmente correta;

VIIl- Coordenar o licenciamenio ambiental de atividades produtivas, como
empreendimentos agricolas, pecudrios e de turismo rural, garantindo que
sejam atendidos os requisitos legais para a preservac@o dos recursos na-
turais e a mitigagdo de impactos ambientais;

IX- Desenvolver e promover programas de recuperacao de areas degrada-

das e de educagao ambiental, incentivando a populagéo a adotar praticas
sustentaveis e a preservar o meio ambiente;

X - Acompanhar e analisar as demandas dos produtores rurais, oferecen-
do solugdes para o desenvolvimento sustentavel e a resolugéo de proble-
mas relacionados a agricultura e & pecudria, com énfase na melhoria da
produtividade e no respeito ao meio ambiente; : ’

X| - Gerenciar o orgamento da Secretaria, garantindo que ©s recursos
sejam aplicados de forma eficiente na impiementagéo dos programas e
agdes previstas, além de realizar o acompanhamento das despesas e
prestar contas ao chefe do executivo, '

Xll- Estabelecer parcerias com instituigdes publicas e privadas, associa-
¢oes de produtores e outras organizagdes voltadas & agricultura, pecuaria
e meio ambiente, buscando recursos e apoio para o desenvolvimento de
projetos e agdes conjuntas; ' '

Xlll- Incentivar a diversificagdo das atividades agricolas e pecuarias, com
a implementagdo de politicas pulblicas que favoregam a agricultura famili-
ar, o cultivo sustentavel e a diversificagdo da produgao no municipio;

XIV- Promover a criagdo de unidades de conservago, areas de lazer e
espagos plblicos voltados ao meio ambiente, garantindo que os ecossis-
ternas locais sejam preservados e que a populagdo tenha acesso a areas
verdes e de lazer,

XV- Executar outras atividades correlatas, conforme necessario, conforme
determinagdo do Prefeito, para o bom desenvoivimento das politicas de
agricultura, pecudria e meio ambiente no municipio, sempre com foco na
sustentabilidade, no desenvolvimento econémico e na qualidade de vida
da populagao rural e urbana.

DIRETOR DE CONSERVAC}AO DO MEIO AMBIENTE:

Forma de provimento: em comissao, de livie nomeagao & exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés
reais e setenta e quatro centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)
Carga horéria: 40 horas semanais com dedicacio exclusiva.

Habilitagao: Ensino Superidr.
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Atribuigdes Especificas:
I- Dirigir, planejar, coordenar e acompanhar a execugéo do plano de agao

do governo municipal e os pragramas gerais da Secretaria, visando a de-
fesa e preservagao do meio ambiente local,

II- Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

lll- Garantir a prestagao dos servigos municipais inerentes a Secretaria, de
acordo com as diretrizes de governo, as atribuigdes e os principios ambi-
entais; desenvolver agdes permanentes de protegao, restauragao e fiscali-
zagdo do meio ambiente;

IV- Cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais do municipio, estado e
Uniéo que disciplinem e protejam a flora, fauna e recursos naturais do Mu-
nicipio;

V- Propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;

VI- Administrar o setor;

VII- Organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria;

VIII- Orientar, coordenar e controlar a execugdo da politica municipal de
meio ambiente, isoladamente, ou em conjunto com os 6rgéo e entidades
estaduais e federais;

1X- Promover a realizacédo de atividades relacionadas com a defesa e pre-

servagdo do meio ambiente no municipio; informar processos e expedien-

tes que versem sobre assuntos de sua competéncia; emitir licencas e au-
torizagdes ambientais;

X- Delegar a competéncia de emissao de licengas e autorizagdes ambien-
tais; prestar orientagdes quanto & legislagdo ambiental; articular com or-
ganizagdes nao-governamentais programas e projetos em defesa do meio
ambiente;

Xl- Contribuir na elaboragao de normas, diretrizes e procedimentos ambi-
entais em nivel municipal;

XlI- Atuar, quando necessario, como instancia julgadora ou recursal nos
processos administrativos ambientais;

Xlll- Promover reunides periddicas;

XIV- Participar de audiéncias publicas que tenham relevancia na area am-
biental;

XV- Participar da elaboragao dos projetos de leis orgamentarias;
XVI- Acompanhar a execugao das leis orgamentarias;

XVII- Acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servido-
res lotados na pasta;

XVII- Zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo cum-

primento da legislagdo ambiental vigente, e desenvelver outras atividades
correlatas

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO E INSPEGAO
SANITARIA:

Forma de provimento: em comissao, de livie nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete

reais e cinquenta e oito centavos).

Ndmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio
rural de forma sustentavel;

II- Orientar, coordenar e controlar a execugédo da politica de desenvolvi-
mento agropecuaric no ambilo do municipio;
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1l - Promover a articulagdo com orgéos federais, esladuais e municipais,
com vistas a obtengdo de recursos para projetos e agdes de melhoria das
condi¢des de vida das populagdes do meio rural;

IV- Estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural
do municipio; ' .

V- Viabilizar projetos de ampliagao, melhoria e implementagao dos siste-
mas de eletrificagéo e telefonia rural, mediante agdes conjuntas ou convé-
nios;

VI - Viabilizar o acesso a agua potavel e a programas de irrigagao na area
rural, através da conservagéo e protecdo de nascentes, da canalizagdo e
perfuragdo de pogos artesianos, em trabalho conjunto com os demais 6r-
gaos municipais e de outros entes da Federagac;

VII- Delimitar e implantar areas destinadas a exploracao hortifrutigranjeira,
agropecuéria e comercial de produtos, sem descaracterizar ou alierar o
meio ambiente;

VIII- Promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas & produ-
¢do primaria e do abastecimento publico de produtos rurais;

IX - Promover intercambios e convénios com entidades federais, estadu-
ais, municipais e privadas, relativos aos assuntos atinentes as politicas de
desenvolvimento agropecuario;

X - Organizar e desenvolver programas de assisténcia técnica e de exten-
sdo rural, em parceria com outras entidades;

Xl - Fiscalizar o cumprimento das disposigdes de natureza legal, no que
diz respeito a sua area de competéncia;

XIl - Fiscalizar o cumprimento das disposi¢oes de natureza legai, no que
diz respeito a sua area de competéncia, bem como aplicar sangbes aos
infratores;

XIIl - Executar as alividades de desenvolvimenlo e de administragdo de
pessoal lotados na Secretaria, bem como gerenciar o seu orgamento e 0s
bens afetados ao seu uso;

XIV -Coordenar e executar as atividades de inspegao e fiscalizagdo indus-
trial e sanitaria dos estabelecimentos registrados ou relacionados, dos pro-
dutos de origem animal comestiveis ou ndo e seus derivados;

XV- Verificar a aplicagao dos preceitos do bem-estar animal e executar as
atividades de inspecao ante e post mortem de animais de abate;

XVI- Manter disponiveis registros e estatisticas de produgéo e comerciali-
zacgao de produtos de origem animal;

XVII- Elaborar as normas complementares para a execugao das acoes de
inspegao, fiscalizacao, registro, relacionamento e habilitagio dos estabe-
lecimentos, bem como registro, classificacgao, tipificagdo, padronizacao e
certificagdo sanitaria dos produtos de origem animal;

XVIII- Verificar a implantagao e execugdo dos programas de autocontrole
dos estabelecimentos registrados ou relacionados;

XIX- Coordenar e executar os programas de analises laboratoriais para
monitoramento e verificagdo da identidade, qualidade e inocuidade dos
produtos de origem animal;

XX — Executar o programa de controle de residuos de produlos de uso ve-
terinario e contaminantes em produtos de origem animal;

XXI — Elaborar e executar pr'ogramas de combate a fraude nos produtos
de origem animal,

XXil— Verificar os controles de rastreabilidade dos animais, malérias-
primas, ingredientes e produtos ao longo da cadeia produtiva;

XXNI- Elaborar programas e planos complementares 4s agoes de inspe-
gao e fiscalizagao;,

XXIV- Executar oultras atividades correlatas a sua area de atuagao.

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DA AGRICULTURA FAMILIAR:
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Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeacao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

I- Formular, coordenar, executar e fazer executar, em estreila articulagao
com as diretrizes do Plano de Desenvolvimento Rural Sustentavel, a Poli-
tica Municipal de Desenvolvimento Agricola, objetivando a estruturagéo do
setor agricola e o desenvolvimento rural do municipio;

lI- Planejar, coordenar, Supervisionar e executar agdes que visem su prir as
necessidades do mercado local em produtos hortifrutigranjeiros e pecuari-
0s;

lll- Desenvolver programas e agodes junto aos produtores que consistam na
disponibilizagao de tecnologias adequadas a melhoria dos sistemas pro-
dutivos e fortalecimento das cadeias produtivas nas comunidades rurais;

IV- Definir as politicas e a coordenagéo da implementacéo nas atividades
de assisténcia técnica, extenséo rural e outros servigos ligados ao desen-
volvimento e ao aprimoramento da agricultura e pecuaria do Municipio,
destinados a agricultura familiar, assentados, pescadores, ribeirinhos,
aquicultores e comunidades indigenas, bem como o fomento e o incentivo
a0 associalivismo e & organizagao de cooperativas nesses segmentos;

V- Atender aoc Termo de Cooperagao Técnica com o Instituto de Coloniza-
¢do e Reforma Agraria - INCRA:

VI- Planejar e executar programas voltados para a fixagdo do homem no
campo, levantamentos sobre a situagdo dos trabalhadores rurais e o de-
senvolvimento de programas de geragao de emprego no meio rural:

VII- Realizar o cadastramento de todos os agricultores do Municipio visan-
do obter uma base de dados sdlida a fim de inclui-los em projetos e pro-
gramas, parcerias através de Convénios com outros 6rgdos e entidades;

VIll- Buscar alternativas de ensino-aprendizagem que visem a melhoria da
pequena propriedade, viabilizando-a técnica e economicamente;

IX- Formular e desenvolver a politica de abastesimento do Municipio, vi-
sando contribuir para a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes,
considerando a agricultura e pecuaria como atividades econdémicas neces-
sarias ao desenvolvimento municipal;

X- Orientar e coordenar o processo educativo informal e o bem-estar da
comunidade rural, permitindo a manutencao do emprego no campo, o au-
mento da renda e o desenvolvimento sécio cultural das familias que vivem
no meio rural;

XlI- Desenvolver pesquisas referentes a elaboragao de diretrizes para o de-
senvolvimento e crescimento da producdo de leite e qualidade do rebanho,
programas de inseminag&o artificial para melhorar geneticamente os reba-
nhos;

Xll- Oferecer aos agricultores familiares e peqguenos criadores aprimora-
mento técnico com cursos e treinamentos;

Xlll- Desenvolver programas sanitarios preventivos e manejo nutricional
para cada tipo de rebanho, incluindo orientagdo para a aplicagdo de vaci-
nas,

XIV- Promover o desenvolvimento das atividades agropecuarias, dentro
dos principios de reformulacio de métodos de produgéo pesquisa e expe-
rimentagao, difundindo as atividades técnicas da agricultura, da pesca e
da pecuaria;

XV- Desenvolver politica de fortalecimento do associativismo;
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XVI- Assessorar o Secretario da Pasta nos assuntos de sua competéncia
& que nesta condigao lhe forem cometidos e fornecer dados e informacoes
a fim de subsidiar o processo decisario.

XVII. Elaborar relatorios, quadros dernonstrativos, graficos e outros docu-
mentos necessarios ao acompanhamento e consolidagéo dos resultados
das agdes desenvolvidas pela Secretaria;

XVIIl- Apresentar ao Prefeito relatério anual dos servicos realizados pela
Secretaria;

I- Executar outras tarefas correlatas voltadas ao desenvolvimento da agri-
cultura.

GERENTE DE LIMPEZA URBANA:

Forma de provimento: em comissio, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinguenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).-

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais corn dedicacio exclusiva.
Habhilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuiges Especificas:

I - estabelecer normas e critérios orientadores da execugao dos servigos
de limpeza urbana;

Il - promover a execugdo dos servicos de capina, varrigao, lavagem de vi-
as, logradouros urbanos, mercado municipal, feiras livres e dreas de lazer:

Il - promover a coleta de residuos sélidos domiciliares, comerciais, seu
transporte e destinagéo final;

IV - promover e orientar a coleta de entulho decorrente da execugao de
obras particulares no perimetro urbano do municipio;

V - gerenciar os contratos de limpeza urbana com empresas terceiras, pla-
nejando suas atividades e aplicando-lhes as penalidades cabiveis, quando
for o caso;

VI - promover a limpeza de canais, corregos e redes pluviais:

VIl - garantir o cadastramento dos usuarios dos servigos de colela de lixo,
de forma a possibilitar a respectiva taxacéo e arrecadacao;

VIII - promover a coleta de residuos seéplicos de servicos de saude, seu
transporte e destinagao final;

IX- zelar pela arborizagdo e conservagao de pragas, parques, jardins e lo-
gradouros publicos;

X — assessorar e promover campanhas educativas e de esclarecimento &
populagéo, objetivando induzir atitudes e comportamentos de manutengao
e facilitacdo da limpeza urbana;

XI- planejar, controlar e fiscalizar os servigos de limpeza de equipamentos
publicos.

Xl - executar outras atividades correlatas a sua area de atuagio.
ASSISTENTE DE FISCALIZACAO AMBIENTAL:

Forma de provimento: em comisséo, de livie nomeacao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal,

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Nuimero de vagas: 1 (uma)
Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigées Especificas:
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| - Auxiliar na fiscalizagdo e monitoramento das atividades que possam
causar impactos ambientais no municipio, garantindo o cumprimento da

legislacao ambiental vigente;

Il - Prestar apoio na elaboragao de relatdrios técnicos sobre as inspecoes
e fiscalizagdes realizadas nas areas de protegdo ambiental e unidades de
conservagao;

Il - Realizar vistorias em propriedades rurais, industriais e comerciais, ve-
rificando a conformidade com as normas ambientais e de uso do solo;

IV - Apoiar na orientagdo e conscientizacdo de proprietarios e responsa-
veis sobre as praticas de preservagdo ambiental e as exigéncias legais re-
lacionadas ao meio ambiente;

V - Acompanhar e monitorar a gestdo de residuos sélidos urbanos, contro-
lando a correta destinagdo e acondicionamento de materiais poluentes e
residuos perigosos;

VI- Auxiliar na coleta de dados e elaboragdo de pareceres técnicos para
subsidiar a aplicagdo de medidas corretivas e sangdes legais a infratores
ambientais;

VII - Prestar suporte na investigacdo e apuragéo de denincias sobre da-
nos ao meio ambiente, realizando inspegdes e verificagoes de irregularida-
des;

VIII- Auxiliar no planejamento e execugao de agoes de fiscalizagdo em are-
as de risco ambiental, como nas zonas de preservacgdo de fauna e flora;

IX - Realizar o levantamento de dados ambientais em campo, como quali-
dade do ar, da agua e do solo, para subsidiar agdes preventivas e correti-
vas de conservagao,

X - Acompanhar e verificar o cumprimento das licengas ambientais emiti-
das pelo municipio, realizando inspecgbes periddicas e emitindo relatérios
de conformidade;

X1 - Prestar apoio na elaboragao e implementacao de programas de edu-
cagdo ambiental voltados para a populag@o, com foco na conscientizagdo
sobre a importancia da preservagdo ambiental;

Xll- Desempenhar outras atividades correlatas a fiscalizagdo ambiental,
conforme solicitado pelo Secretario da Pasta e outros érgaos da Adminis-
tracao.

ASSISTENTE DE MEIO AMBIENTE E EDUCAGCAO AMBIENTAL:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagéo e exoneracgéo
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas sermanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

1 - Prestar suporte nas agoes de preservagdo ambiental e na execugao de
politicas publicas relacionadas ao meio ambiente, conforme orientagoes
do Secretario da pasta;

li- Auxiliar no planejamento, organizacao e execugdo de programas e pro-
jetos ambientais, com foco na sustentabilidade, conservagao dos recursos
naturais e protegdo do meio ambiente;

lll- Realizar atividades de sensibilizagao e educagao ambiental, promoven-
do campanhas, eventos e agbes educativas voltadas para a conscientiza-
3o da comunidade sobre praticas sustentaveis;

IV- Apoiar na elaboragdo de materiais educativos sobre temas ambientais,
como reciclagem, preservacéo da fauna e flora, e o uso consciente dos re-
cursos naturais;
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V - Acompanhar e apoiar a implementagéo de programas de coleta seleti-
va, reciclagem e manejo de residuos solidos na cidade, colaborande com

as equipes responsaveis,

VI- Auxiliarnos levantamentos e monitoramentos ambientais, acompa-
nhando a qualidade do ar, da agua e do solo, e identificando areas que
necessitam de intervengdo para recuperagao ambiental;

VII- Organizar e coordenar atividades externas e visitas técnicas com es-
colas, comunidades e outras entidades para promover a educagao ambi-
ental e 0 engajamento da sociedade nas questdes ambientais;

VIII - Prestar apoio na elaboragéo de relatérios e documentos técnicos re-
lacionados a gestdo ambiental e aos projetos de educagao ambiental;

IX- Auxiliar na organizacao e realizagédo de eventos ambientais, como pa-
lestras, workshops e seminérios, para promover a educagao e a conscien-
tizagdo sobre a importancia da preservagao ambiental;

X- Fomentar parcerias com outras instituigdes volladas a promogdo da
educagao ambiental e a protecao do meio ambiente;

XI- Apoiar o monitoramento de atividades que possam causar impactos
ambientais negativos, sugerindo solugdes e estrateglaq de mitigagao para
a preservacao dos recursos naturais;

XIlI - Atender e orientar o publico sobre quesites ambientais e educaci-
onais, prestando informagoes e
de sustentabilidade;

esclarecimentos sobre normas e praticas

Xl - Realizar atendimento ao publico em geral, pessoalmente, por tele-
fone, ou por meios eletronicos como e-mail, chat e outros, prestando ori-
entagdes adequadas e realizando encaminhamentos sempre que houver
necessidade;

XIV- Desempenhar outras atividades correlatas a area ambiental e de edu-
cagao ambiental, conforme solicitado pelo Secrelario da pasta e outros or-
gaos da Administracao.

ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeagao e exoneracao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos e sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma) '

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagéo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

| - Prestar suporte na execugao de programas e projetos voltados ao de-
senvolvimento agropecuario, visando o crescimento sustentavel do setor
no municipio;

Il - Auxiliar na organizagao de eventos e capacitages para os produtores
rurais, promovendo a troca de conhecimentos e a adogao de boas praticas
agricolas e pecuarias;

Il -Acompanhar e monitorar as condigoes das atividades agropecuarias,

identificando necessidades e propondo solugdes para melhorias no setor;

IV - Prestar apoio na elaboracéo de relatdrios técnicos e documentos que
subsidiem o planejamento de agbes voltadas ao desenvolvimento agrope-
cuario;

V- Realizar levantamentos sobre as principais demandas dos produtores
rurais, identificando oportunidades de apoio e incentivo a produgéo local;

VI- Auxiliar na orientagao dos produtores quanto ao uso sustentavel de re-
cursos naturais, manejo de solo, irrigagdo, e praticas de preservagao am-
biental;
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VII- Prestar suporte nas ages de capacitagéo e qualificagéo profissional
para os trabalhadores rurais, promovendo a formagéo técnica e a inovagéo

no campo;

Vil - Apoiar na implementacéo de politicas publicas voltadas ao fomento e
incentivo da agricultura familiar e da pecudria sustentavel no municipio;

IX - Auxiliar na coleta e analise de dados relacionados a produgdo agrope-
cuaria, visando fornecer informagdes estratégicas para a gestéo e o plane-
jamento das atividades do setor,

X - Colaborar com as equipes responsaveis pela fiscalizagao e acompa-
nhamento de projetos agropecuarios, garantindo o cumprimento das nor-
mas e regulamentacoes vigentes;

Xl - Prestar apoio na articulagdo e estabelecimento de parcerias com ou-
tras entidades publicas e privadas, com o objetivo de promover o desen-
volvimento agropecudrio no municipio;

XlI- Realizar atendimento ao publico em geral, pessoalmente, por telefone,
ou por meios eletrdnicos como e-mail, chat e outros, prestando orienta-
¢Oes adequadas e realizando encaminhamentos sempre que houver ne-
cessidade;

Xlll- Desempenhar outras atividades correlatas a area de desenvolvimento
agropecuario, conforme solicitado pelo Secretario da Pasta e outros 6r-
gaos da Administracao.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESEN-
VOLVIMENTO ECONOMICO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

Forma de provimento: em comiss&o, de livre nomeacéo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e quarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos).

Nuamero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes Especificas:

I- Coordenar e supervisionar todas as agbes da Secretaria, desenvolvendo
estabelecendo metas e agdes para a ampliagao do setor industrial e co-
mercial no municipio;

Il - Encaminhar a Secretaria de Finangas, na época estabelecida, os dados
necessarios a elaboragao da proposta orgcamentaria da Secretaria Muni-
cipal de Desenvolvimento Econdmico, assegurando que os recursos para
os projetos e agoes sejam devidamente alocados;

Il - Apresentar ao chefe do executivo, na periodicidade estabelecida, rela-
torio das atividades dos 6rgdos sob sua jurisdicdo, sugerindo providéncias
para a melhoria dos servigos e a maximizag&o dos resultados alcangados
nas areas de induslria e comeércio;

IV -Expedir instrugdes e orientagbes para a boa execugdo dos trabalhos
das unidades sob sua jurisdigdo, garantindo a conformidade e a eficiéncia
na realizagao das atividades administrativas e de desenvolvimento do se-
tor;

V - Orientar e assessorar o chefe do executivo em assuntos relacionados
aos Grgaos sob sua diregéo, fornecendo informagdes técnicas e estratégi-
cas sobre o setor industrial e comercial do municipio;

VI -Propor a contratagédo de servidores para a Secretaria Municipal de De-
senvolvimento Econémico, de acordo com a necessidade de pessoal, co-
laborando na formagao de equipes qualificadas para o desempenho das
atividades;

VIl -Promover a distribuigdo e o encaminhamento dos processos e papéis
que forem dirigidos aos drgéos sob sua diregdo, garantindo que os docu-
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mentos sejam fratados de forma eficiente e denlro dos prazos estabeleci-
dos;
VIl -Apoiar as atividades do Estado e da Unido na area de desenvoivimen-

to industrial e comercial, promovendo parcerias, convénios e outras formas
de colaboragao para o fortalecimento do setor; '

IX -Promover exposicées e feiras comerciais, industriais e de servigos,
com o objetivo de divulgar os produtos e servigos do municipio, atrair no-
vos investidores e fortalecer a economia local;

X -Estimular a pequena e média indUstria no municipio, criando programas
de apoio, capacitagdo e incentivo, além de promover a inclusao dessas

empresas no mercado local e regional;
Xl -Captar e incentivar a implantagao de novas inddstrias no municipio,

buscando atrair investidores e oferecendo apoio institucional para a insta-
lagcao de novas empresas e a geragao de empregos;

_ Xll-Promover, na medida do possivel, encontros regionais e outras ativi-

dades que destaquem o municipio, buscando divulgar as potencialidades
econdmicas, industriais e comerciais do municipio e integra-lo com outros
centros de desenvolvimento;

Xlll-Estabelecer e manter parcerias com associagdes comerciais, industri-
ais e de servigos, fomentando a cooperagao entre o setor publico e priva-
do e criando oportunidades para a melhoria das condigdes econémicas do
municipio;

XIV-Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de politicas publicas vol-
tadas ao incentivo do empreendedorismo local, buscando criar um ambi-
ente favoravel para a abertura e expansao de empresas no municipio;

XV-Executar outras atividades correlatas & area de atuagao, conforme ne-
cessidade do chefe do executivo, contribuindo para o cumprimento das po-
liticas publicas municipais voltadas ao fortalecimento da industria e do co-
mercio.

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL, COMERCIO E SER-
VICOS:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacao e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicacdo exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes Especificas:

I. Elaborar estudos, pesquisas e diagnosticos relativos a alternativas de
desenvolvimento do municipio;

Il. Organizar, programar, orientar e controlar as atividades relativas ao fo-

mentc das areas industriais e de prestagao de servigos no municipio;

Ill. Articular, estimular e fomentar o relacionamento dos setores industriais,
comerciais e de servicos com 6rgaos afins, com vistas a implementacao
de programas de desenvolvimento municipal e regional;

IV. Estimular e apoiar iniciativas publica ou privadas relacionadas com o
desenvolvimento tecnoldgico e com a quaiificagdo de recursos humanos
que venham a beneficiar empresas do Municipio;

V. Estimular a criagao de empresas, fornecendo apoio possivel, téenico ou
material as pessoas ou entidades interessadas;

VI. Apoiar e orientar empreendedores que queiram se estabelecer no mu-
nicipio;

VIl. Cuidar dos aspectos atrativos da infraestrutura disponivel no munici-
pio;
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VIIl. Empenhar-se na formagao e requalificagdo da méao de obra local, atra-
vé:s de parcerias com instituigdes organizadas da sociedade e com orga-

nismos governamentais;

IX. Administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de promo-
¢ao empresarial concedidas e permitidas no municipio;

X. Promover a apoiar o surgimento de novos postos de empregos, bem

como de sistemas de relacionamento emprego/empregador e sua interfa-
ce com as demais Secretarias e 6rgaos;

XI. Planejar campanhas e promover eventos na sua area de competéncia;
XII. Tomar a iniciativa de assessorar em assuntos de interesse do governo
municipal e relacionados a sua esfera de atuagao;

XIll. Dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalagédo de in-
dustrias e unidades comerciais;

XIV- Orientar o desenvolvimento industrial e comercial no sentido de atin-
gir os objetivos estabelecidos pelo municipio;

XV. Elaborar estudos, pesquisas e diagndsticos relativos a alternativas de
desenvolvimento do municipio;

XVI. Negociar convénios e parcerias com érgdos, governamentais ou nao,
que atuam na &rea com a finalidade de desenvolver as empresas locais;

XVII. Organizar, programar, orientar e controlar as atividades relativas ao
fomento das areas comercial, industrial e de prestacédo de servigos no mu-
nicipio;

XVIII. Estimular a criagdo de empresas, fornecendo apoio possivel, técnico
ou material as pessoas ou entidades interessadas;

XIX. Promover agbes para o surgimento de feiras, novos negdcios, empre-
sas nascentes, condominios empiresariais, incubadoras, distritos empresa-
riais e industriais no municipio;

XX, Estabelecer comunicagdo permanente com o setor de servigos e o co-
mércio local, buscando melhorar a qualidade de servigo prestado a comu-
nidade e contribuir para a migragdo de empresas que se encontram no se-
tor informal para o formal;

XXI. Desempenhar outras atividades voltadas ao Desenvolvimento Econé-
mico;

XXIl. Apoiar o comércio local através de agdes conjuntas corn as entidades
representativas locais do setor,;

XXIlI. Desenvolver e implementar politicas de estimulo ao coméscio local;
XXIV. Apoiar as demais areas de atuagao da Secretaria e da Administra-
o, agindo de forma integrada, com permanente intercdmbio de informa-
¢cOes e servigos.

XXV, Fiscalizar o exercicio das atividades comerciais, de prestagéo de ser-
vigos, bancas de jornais, escolas e entidades de ensino privados, estaci-
onamentos e guarda de veicuios, empresas de publicidades, publicidade
empresarial ou guaisquer oulras atividades de carater permanente, tempo-
rario e informal, ambulantes;

XXVI. Exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagao.
GERENTE DE APOIO AO MICROEMPREENDOR INDIVIDUAL-MEL:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinguenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)
Carga horéria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigées Especificas:
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|- Formular, implementar e acompanhar as politicas pablicas municipais
relativas ao desenvolvimento da atividade econémica e do empreendedo-

rismo;

Il- Fomentar novos negécios para o municipio, oferecendo a pertinente ori-
entagdo técnica;

Il- Formular, desenvolver, articular e gerenciar as politicas publicas relati-
vas ao desenvolvitnento econémico do municipio;

IV- Propor a concesséo de incentivos para instalagdo de prestadores de
servicos em apoio ao Microempreendedor Individual-ME;

V- elaborar e acompanhar projetos relativos ao desenvolvimento econdmi-
co e trabalho, individualmente ou em parceria em parceira com os Micro-
empreendedores Individuais;

VI- monitorar e avaliar os impactos das agdes desenvolvidas por interme-
dio das parcerias estabelecidas;

VII- firmar parcerias com instituicdes de formagéo profissicnal, visando
construir conhecimento e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo
e o fortalecimento de cadeias produtivas;

VIII- monitorar as vocagdes regionais e as agdes destinadas a fomentar o
desenvolvimento local, mensurando os impactos causados na geragao de
trabalho, ocupagéo e renda;

IX- atuar na redugao das desigualdades regionais;

X- desenvolver, padronizar e difundir metodologias e agbes integradas pa-
ra a capacitagdo do Microempreendedor Individual em gestéo da qualida-
de e do meio ambiente no municipio;

Xl- exercer outras atribuigoes correlatas a sua area de atuacao.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO EM COMERCIO E SERVICOS:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacdo ¢ exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-8- R$ 3.562,18 (trés mil, quinhentos & sessenta e dois
reais e dezoito centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigbes Especificas:

|- Auxiliar na elaboragao, organizacgao e controle dos documentos adminis-
trativos da Secretaria, como relatérios, memorandos, correspondéncias e
processos relacionados as atividades de comércio e servigos;

Il- Prestar apoio no controle e organizagdo de arquivos e registros de do-
cumentos referentes a licenciamentos, alvaras e autorizagdes para ativida-
des comerciais e de servigos no municipio;

lil- Auxiliar na analise de solicitagoes de comerciantes e prestadores de
servigos, fornecendo as informagfes necessarias e encaminhando o0s pro-
cessos para os setores competentes;

IV — Auxiliar na elaboragéo de relatérios mensais sobre o desempenho do
setor comercial e de servigos, compilando dados sobre o desenvolvimento
do mercado, movimentagédo econdmica e atividades empresariais locais;

V- Prestar suporte na organizagéo e realizagéo de eventos, feiras e expo-
sigbes promovidas pela Secretaria, auxiliando na parte logistica e adminis-
trativa, como inscri¢cdes, controle de participantes e preparacdo de materi-
al de apoio;

VI - Atender ao publico e realizar o acompanhamento das solicitagbes de
empresarios e comerciantes, fornecendo orientagbes sobre normas, regu-
lamentos e processos administrativos da Secretaria Municipal de Desen-
volvimento Econémico;
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VIl - Ajudar no acompanhamento dos contratos de prestagdo de servigos
firmados pela Secretaria, verificando prazos, condigdes e eventuais reno-

vacoes ou modificacoes contratuais, conforme necessario;

VIil- Auxiliar na elaborag¢do e no controle de orgamentos e despesas da
Secretaria, coletando informagoes financeiras e administrativas para ga-
rantir que os recursos sejam utilizados de acordo com as diretrizes esta-
belecidas;

IX- Realizar a organizagdo de reunides, encontros e eventos internos, ela-
borando pautas, registros de presenga e agendas, garantindo o bom an-
damento dos processos administrativos da Secretaria;

X - Colaborar no controle de prazos e vencimentos de processos adminis-
trativos, como renovagéao de licengas, alvaras e registros comerciais, pa-
ra assegurar que todos os documentos estejam em conformidade com as
normas legais e regulatérias;

Xl- Apoiar na comunicagéo interna da Secretaria, redigindo e encaminhan-
do comunicados, circulares e outros documentos administrativos necessa-
rios ao bom funcionamento das atividades;

XIl - Executar tarefas cperacionais simples, como a solicitagdo de materi-
ais, controle de agendas e outras atividades administrativas que garantam
o bom funcionamento do setor;

Xlll- Realizar outras atividades correlatas, conforme determinagao da che-
fia, sempre contribuindo para o bom andamento das agdes administrativas
e de apoio & area de comércio e servigos do municipio.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SALA DO EMPREGO:

Forma de provimento: em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9 RS 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um reais
e cinquenta e sete centavos).

Nimero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagédo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Atribuigbes Especificas:

| — Prestar suporte administrativo nas atividades da Sala do Emprego, re-
alizando o atendimento ao publico, orientando sobre as oportunidades de
emprego e servigos disponiveis;

Il - Auxiliar no cadastramento e atualizacéo de curriculos de candidatos,
assegurando que as informagdes estejam corretas e completas, facilitando
o-processo de encaminhamento para vagas de emprego;

Il - Organizar e manter a documeéntacéo e os registros dos candidatos, de
forma organizada e segura, garantindo facil acesso e consulta as informa-
coes;

IV — Apoiar na triagem e encaminhamento de candidatos para entrevistas
e processos selelivos, conforme as demandas e requisitos das empresas
parceiras;

V — Manter atualizadas as informacdes sobre as vagas de emprego, reali-
zando o langamento de novas oportunidades no sistema e divulgando-as
adequadamente aos candidatos;

VI - Agendar e organizar eventos de orientagdo profissional, como
workshops, palestras e cursos, visando o desenvolvimento e a qualificagao
dos candidatos;

Vil — Fornecer informagdes sobre programas de qualificagao profissional
e outras iniciativas de apoio a empregabilidade, orientando os candidatos
quanto as opgdes disponiveis;

Vil - Controlar o fluxo de documentos, formularios e registros necessarios

para o funcionamenlo das atividades da Sala do Emprego, zelando pela
precisdo e confidencialidade das informagdes;
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IX ~ Realizar a interface com as empresas parceiras e demais Orgaos pui-
blicos, mantendo um bom relacionamento e assegurando o cumprimento
das parcerias e compromissos estabelecidos;

X — Colaborar na elaboragao de relatorios periddicos sobre as atividades
da Sala do Emprego, fornecendo dados sobre a demanda de vagas, o per-
fil dos candidatos atendidos e o desempenho das agdes realizadas.

DOS CARGOS LOTADOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANE-
JAMENTO E ORGAMENTO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagio e exoneracio
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CCE- R$ 14.143,95 (quatorze mil, cento e guarenta e trés
reais e noventa e cinco centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga hbréria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes Especificas:

|- Coordenar a elaboragéo e a implementagéo do Plano Plurianual (PPA),
da Le! de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual
(LOA), integrando o planejamento estratégico com as necessidades da ci-
dade, garantindo o alinhamento das politicas publicas as metas de desen-
volvimento urbano e rural,

ll-Coordenar e acompanhar a correta utilizagdo de recursos, bem como
da disponibilidade de orcamento;

lll - Coordenar e supervisionar a elaboracgéo de projetos arquitetonicos e
de engenharia, garantindo que todos os projetos sejam executados con-
forme as normas técnicas, as necessidades da populacio e os planos de
desenvolvimento do municipio e planejar e coordenar projetos de infraes-
trutura urbana e rural, promovendo o desenvolvimento ordenado da cida-
de, a revitalizagdo de areas e a melhoria dos servigos publicos essenciais;

IV - Supervisionar a equibe de engenharia e arquitetura, promovendo a ar-
ticulagdo entre os profissionais da area para assegurar a qualidade, efici-
éncia e conformidade com as normas legais e regulatérias nos projetos e
obras executadas;

V- Elaborar e cocrdenar o planejamento e a execugdo de obras publicas,
garantindo que sejam realizadas de acordo com o cronograma, orgamento
e qualidade estabelecidos, atendendo as necessidades da populacéo;

VI - Assessorar o Prefeito nas questdes relativas a infraestrutura e ao or-
denamento urbano, fornecendo informagdes técnicas e estratégicas para
a formulagao de politicas publicas que visem o crescimento sustentavel da
cidade;

VIl - Coordenar e acompanhar, projetos de urbanizagéo, revitalizagao de
espacos publicos e melhorias na infraestrutura urbana, garantindo a inte-
gracao e o bom funcionamento de diferentes areas da cidade;

VIil- Desenvolver estudos e andlises de viabilidade para auxiliar em proje-
tos de engenharia e arquitetura, como construgio de novos espacgos pti-
blicos, instalagbes e edificagdes municipais, buscando solucées que aten-
dam as demandas da populagdo com eficiéncia e sustentabilidade;

IX- Propor e coordenar a execugdo de politicas de mobilidade urbana, in-
cluindo a melhoria do transporte publico, construgéo de vias, calgadas, ci-
clovias e outras infraestruturas necessarias para garantir a fluidez e a se-
guranga do transito;

X- Coordenar a elaboragéo e execucdo de projetos de habitacio popular e
regularizagdo fundiaria, buscando solugbes que atendam as necessidades
habitacionais da populagao de forma inclusiva e sustentavel;

XlI- Implementar e coordenar agdes de preservagao ambiental nos projetos
de engenharia e arquitetura, assegurando que todas as obras e projetos
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atendam as normas ambientais e que o municipio esteja em conformidade
com as legislagdes de preservagdo do meio ambiente;

Xli- Promover o uso de tecnologias inovadoras na area de planejamento
urbano e construgdo, buscando a modernizagdo dos processos de enge-
nharia e arquitetura, com foco em sustentabilidade, eficiéncia energética e
qualidade nos projetos executados;

XIll - Coordenar a realizagdo de estudos e projetos que envolvam o pla-
nejamento do uso do solo, infraestrutura publica e particular, e politicas de
desenvolvimento urbano, garantindo o crescimento ordenado e sustenta-
vel da cidade;

XIV- Organizar e supervisionar a realizagao de licitagoes para obras e pro-
jetos de engenharia e arquitetura, assegurando que todos 0s processos
sejam realizados de acordo com as normas legais e com a maxima trans-
paréncia e eficiéncia;

XV - Assessorar na execugao de obras de grande porte, coordenando os
recursos e equipes necessarias, garantindo a gestao eficiente, dentro dos
prazos e orgamento previstos;

XVI - Avaliar a eficacia e a eficiéncia dos projetos e obras em andamento,
promovendo ajustes e melhorias, quando necessario, para garantir o su-
cesso das iniciativas de infraestrutura e urbanizagao;

XVII - Realizar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo
Prefeito, com o objetivo de promover o desenvolvimento urbano, a moder-
nizagao da infraestrutura e a qualidade de vida da populacéo.

ASSESSOR DE SERVIGOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA:

Forma de provimento: em comissao, de livre nomeacéo e exoneragao
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-5- R$ 6.493,74 (seis mil, quatrocentos e noventa e trés
reais e setenta e quatro centavos).

Niimero de vagas: 2 (duas)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva. ‘
Habilitagao: Ensino Superior.

Atribuicoes Especificas:

| - Assessorar o Secretario da pasta na elaboragéo, coordenagéo e acom-
panhamento de projetos de engenharia e arquitetura que envolvem a in-
fraestrutura e o desenvolvimento urbano do municipio;

Il - Coordenar os projetos de construgao, reforma e manutengao de obras
publicas municipais, garantindo que sejam realizados conforme as normas
técnicas e de seguranga;

Il - Auxiliar na analise de viabilidade técnica e orcamentaria de projetos de
engenharia e arquitetura, garantindo que os projetos sejam executados de
forma eficiente e dentro do orgamento previsto;

IV - Supervisionar e orientar as equipes de engenheiros, arquitetos e ou-
tros profissionais envolvidos nas obras publicas, assegurando o cumpri-
mento das especificagdes técnicas e prazos estabelecidos;

V - Auxiliar na fiscalizagdo de obras em andamento, realizando vistorias
periédicas para garantir que as obras atendam aos padrdes estabelecidos,
estejam dentro do cronograrna e nao apresentem riscos;

VI - Elaborar relatérios técnicos sobre o andamento das obras e projetos,
detalhando o progresso, os custos e eventuais desvios em relagdo ao pla-
nejamento;,

VIl - Acompanhar o processo de licitagdo e contratagédo de empresas para
execucao de obras publicas, garantindo que as selecdes atendam aos re-
quisitos legais e orgamentarios;

VIl - Assessorar no planejamento e desenvolvimento de projetos de urba-
nizagdo e infraestrutura, com foco em melhorias na qualidade de vida dos
cidadaos, incluindo obras vidrias, de saneamento e outros projetos urba-
nos;
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IX - Auxiliar na gestdo e acompanhamento de recursos destinados a exe-
cucdo de obras e projetos de engenharia e arquitetura, garantindo a corre-
ta aplicagdo dos recursos e a transparéncia nos processos;

X- Elaborar e revisar projetos arquiteténicos e de engenharia para a cons-
trugcdo de novas instalagoes publicas ou a modernizacao das existentes,
assegurando a funcionalidade, acessibilidade e sustentabilidade das
obras;

Xl - Acompanhar a execugao de projetos de infraestrutura em areas espe-

cificas, como pavimentagao, drenagem, abastecimento de agua e esgoto,
além de outras obras de grande relevancia para o municipio;

Xll- Acompanhar, dar assisténcia técnica e orientar, agoes que delimitam o
uso e ocupagao do solo, definindo diretrizes para o desenvolvimento sus-
tentavel;

XIll- Realizar outras atividades técnicas e administrativas relacionadas a
gestao de obras e servigos de engenharia e arquitetura, conforme orienta-
¢ao do superior hierarquico.

GERENTE DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO:

Forma de provimento: em comisséo, de livre nomeagdo e exoneragdo
pelo Chefe do Executive Municipal.

Vencimento: CC-6- R$ 5.657,58 (cinco mil, seiscentos e cinquenta e sete
reais e cinquenta e oito centavos). )

Ntmero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagao exclusiva.
Habilitagao: Ensino Médio.

Atribuigoes Especificas:

| = Coordenar a elaboragao e a execugio do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual do municipio, em conso-
nancia com o Plano de Governo;

Il = Formular as diretrizes para a administracao dos Sistemas Orcamenta-
rios;

Ill - Gerenciar e coordenar elaboragao orgamentaria do Municipio:

IV= Ccordenar e acompanhar o cumprimento das normas e procedimentos
orgamentarios pelos orgaos/entidades da Administragao Municipal,

V - Orientar € subsidiar os érgdos da Administragdo Municipal, fornecendo

apoio técnico e informagdes para a realizagdo & o cumprimento das nor-
mas e procedimentos de execugdo orgamentaria e financeira;

VI - Emitir relatorio analitico e apresentar propostas de agdes mitigadoras,
no ambito de suas competéncias;

VII- Articular-se, permanentemente, com os ¢rgdos/entidades da Adminis-
tragao Municipal e do Poder Legislativo, visando uma atuag@o harménica
e integrada, na solugao das questoes relativas a gestdo orgamentaria do
Municipio;

VIl - coordenar e orientar o controle da despssa no Municipio;

IX — Coordenar, juntamente com a superintendéncia, o Sistema de Plane-
jamento e Administragdo Orgcamentaria, Financeira e Contabil, estabele-
cendo reunides periodicas e semindarios, bem como programas de capaci-
tagdao em parceria com o Governo;

X — Gerar arquivos magnéticos, eletrénicos e fisicos referentes aos instru-
mentos de planejamento governamental (PPA, LDO e LOA);

XI- Preparar e consolidar informagdes ¢ dados sobre os instrumentos de
planejamento governamental (PPA, LDO e LOA), emilindo relatirios, qua-
dros demonstrativos e outros documentos estatisticos e gerenciais;

XIl — Exercer outras atividades correlatas 3s suas competéncias.

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO:

Assinado Digitalmente



5 de Margo de 2025+

Foima de provimento: em comissdo, de livre nomeagao e exoneragao
pslo Chefe do Executivo Municipal.

Vencimento: CC-9 - R$ 2.771,57 (dois mil, setecentos e setenta e um re-
ais e cinquenta e sete centavos).

Numero de vagas: 1 (uma)

Carga horaria: 40 horas semanais com dedicagdo exclusiva.
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Afribuigoes Especificas:

I- Auxiliar na elaboragao e acompanhamento da Lei Orcamentaria Anual
(LOA), realizando a organizagao e controle das propostas orgamentarias
de cada secretaria;

Il - Monitorar a execugao do orgamento, analisando a receita e despesa e
propondo ajusles quando necessario;
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IV- Conlrolar os saldos argamentarios, identificando sobras ou insuficién-
cias de recursos e propendo agdes para equilibrar o orcamento;

V- Auiliar no controle de créditos adicionais e suplementares, garantindo
a conformidade com a legislagdo vigente;

VI - Apoiar na previsao de receitas municipais, elaborando estimativas pa-
ra o proximo exercicio com base em dados histdlicos e tendéncias econo-
micas;

VII- Realizar estudos sobre a viabilidade orgamentaria de programas, pro-
jetos e convénios, garantindo que as iniciativas estejam dentro do planeja-
mento financeiro;

VIll- Manter organizados os registros relacionados ao planejamento orga-
mentario, assegurando o facil acesso as informagoes;,

IX- Colaborar no desenvolvimento de solugdes tecnoldgicas para o plane-
jamento orgamentario, promovendo maior eficiéncia nos processos;

! - Elaborar relatorios de execugao orgamentaria, fornecendo informagoes
sobre o andamento do orgamento para a Secretaria de Finangas e érgdos
de controle;

X- Realizar outras atividades reiacionadas ao planejamento orgamentario,

conforme orientagdo do Secretario da pasta.
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PR&FEITUE‘@QMQN&C%PAL DE CANAERAVA DO NOR?Z

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE/ CAMARA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE
EDITAL DE COTAGCAO PREVIA DE PRECO N.° 002/2025

[EDITAL DE COTAGAO PREVIA DE PRECO N.° 00212025

A Camara Municipal de Canabrava do Norte/MT, através do gabinete do presidente, vem solicitar COTAGAO PREVIA DE PREGOS, com o objetivo de
pesquisa de preco no mercado em dmbito nacional, uma vez que este é de suma importancia para a Camara Municipal, pois nele consiste no inicio do
procedimenta legal para realizagao de futuras contratagbes/licitagoes.

OBJETO: Cotacdo prévia de preco para MANUTENGAO DE BENS DO TIPO MAQUINAS/IMPRESSORAS DA CAMARA MUNICIPAL, o prazo maxi-
mo de 03 (trés) dias Gteis para a Camara Municipal de Canabrava do Norte/MT.

Interessados deverdo enviar orgamentos no E-mail: cmcanabrava@gmail.com, até o dia 06 DE MARGO DE 2025, contato via celular (66) 98430-2970,

para maiores esclarecimentos.

[ITEM/DESCRICAO ~ |UND/MED QT Valor Unlt Valar Total
;T_  Manutengao de |mpres‘;ora<; laser! Unld _52 i i

O orgamento devera ser apresentado no prazo e condigoes a seguir especificadas:
¢ g

1. Elaborar uma carta de proposta em papel timbrado da empresa, que devera conter, necessariamente, as seguintes informacoes: a) Nome da Empresa
Proponente: b) Endereco completo; ¢) Carimbo contendo o nimero do CNPJ da Empresa; d) Nome do representante legal da empreqa e) Preco unitario
de cada item solicitado e valor total da proposta; f) Assinatura e rubrica do representante da Empresa; g) Telefone; h) E-mail;

Atenciosamente

THIAGO DE FREITAS

Presidente

GABINETE DO PREFEITO
PORTARIA N. 230/2025/GAPRE, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2025.

'PERIODO AQUISITIVO DO SERVIDOR i
161 2/2023 A 15/1 2/2024
'PERIODO DE CCNCESSAO DE FERIA&

PORTARIA N. 230/2025/GAPRE, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2025. 03/03/2025 A 01/04/2025

“DISPOE SOBRE CONCESSAQ DE FERIAS A SERVIDOR(A) PUBLI-
CO(A) MUNICIPAL, QUE MENCIONA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS."

NEUILSON DA SILVA LIMA, Prefeito Municipal de Canabrava do Norte,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuiges legais;

RESOLVE:

Art. 2°. Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagdo e
revogando-se as disposigdes em contrario.

contrario.

Registra-se, Publique-se, Cumpra-se.

Canabrava do Norte - MT, em 28 de fevereiro de 2025,
NEUILSON DA SILVA LIMA

Art. 1°, Conceder FERIAS pelo periodo de 30 (irinta) dias ininterrupto a(o)
Servidor(a) Publico(a) Municipal, Sr (a). ANDRESSA RODRIGUES CAS-
TRO FERREIRA, matricula n. 2391, ocupante do cargo de TECNICO EM
ENFERMAGEM, lotado(a) na estrutura organizacional da Secretaria Muni-
cipal de Saude — SMS.

Prefeito Municipal

(Assinado Eletronicamente)
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