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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA

LEI COMPLEMENTAR n.° 147, 28 de janeiro de 2025

Acrescenta dispositivos na Lei Ordinaria 045/1993 e altera
dispositivos das Leis Complementares n.° 042/2014, n.°
045/2015, n.° 079/2018, n.° 086/2018, n.° 096/2019, n.°
123/2022 e n.° 137/2023, que dispdem sobre o Plano de Cargos
e Salarios da Prefeitura Municipal de Corumbiara-RO, e da
outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Corumbiara, Estado de Ronddnia, no uso de suas
atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Constituicdo Federal e Lei Organica Municipal, faz saber
qgue a Camara Municipal de Corumbiara aprovou e Ele sanciona e publica a seguinte:

LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Fica alterado o artigo 42 da Lei Complementar n.° 042 de 22 de dezembro
de 2014, institui o plano de carreira, cargos e salarios da prefeitura do municipio de Corumbiara,
que passara a ter a seguinte redagao:

Art. 42 Ao servidor publico municipal da area educacional sera garantido Gratificagdo
Especial por exercicio de Dire¢do de Escola, e Supervisdo Escolar, enquanto estiver no
pleno exercicio da atividade, nos termos e condi¢gbes abaixo discriminadas, a qual deve ser
paga junto com remuneragdes de cada cargo:.

CARGO/FUNCAO CONDICAO VALOR (R$)
Para diretores eleitos para escolas
Diretor Escolar [ municipais com quantidade maior que 301|R$ 1.500,00 (um mil e cinquenta reais)
alunos
Supervisor Escolar [ Para escolas municipais com quantldadeR$ 1.100,00 (um mil e cem reais)

maior que 301 alunos
Para diretores eleitos para escolas

\Diretor Escolar I1 municipais com quantidade de 171 a 300 R$ 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
alunos
Supervisor Escolar 11 Para escolas municipais com quantldadeR$ 900,00 (novecentos reais)

de 171 a 300 alunos

Para diretores eleitos para escolas
\Diretor Escolar 111 municipais com quantidade de 121 a 170R$ 1.000,00 (um mil reais)
alunos

Para escolas municipais com quantidade]
de 121 a 170 alunos

Para diretores eleitos para escolas
\Diretor Escolar IV municipais com quantidade de 70 a 120R$ 1.000,00 (um mil reais)
alunos

Para escolas municipais com quantidade
de 70 a 120 alunos

Supervisor Escolar 111 R$ 700,00 (setecentos reais)

Supervisor Escolar 1V R$ 700,00 (setecentos reais)

Art. 2° Fica alterado os Anexos VI, VII, VIII e IX da Lei Complementar n.° 137/2023,
que dispde sobre o Plano de Cargos e Salarios da Prefeitura Municipal de Corumbiara - RO, nos
termos dos anexos que acompanham esta Lei Complementar.
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Art. 3° Ficam criados os cargos comissionados de Superintendente de
Contabilidade (SEMAF), Superintendente de Controle Interno (SEMAF), Superintendente de
Engenharia (SEMPLAN), Superintendente de Corregedoria (SEMAF), Assessor Juridico do CRAS
e Conselhos (SEMAS), Coordenadora do CRAS (SEMAS), Auxiliar de Coordenagdo do CRAS
(SEMAS), Auxiliar de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer (SEMED), Diretor de Tecnologia da
Informacao (Tl) (SEMAF) e Auxiliar(a) dos Conselhos (SEMAF).

Art. 4°. Ficam criados as funcdes gratificadas de Chefe de Logistica e Maquinarios
(SEMAM), Chefe de Programas Agricolas e Viveiro Municipal (SEMAM), Chefe de Psicologia do
CRAS (SEMAS), Chefe do Setor Psicossocial Especial (SEMAS), Chefe Geral do Almoxarifado
(SEMPLAN), Chefe Geral do Patriménio (SEMPLAN) e Chefe de Contabilidade (SEMAF).

Art. 5° Ficam excluidos os seguintes cargos Pregoeiro, Encarregado de Setor
Pedagogico, Chefe de Contabilidade, Presidente da CPL, Chefe de Controladoria Interna,
Responsavel pelo Aimoxarifado, Coordenador do CRAS e Diretor do Setor de Cultura e Turismo.

Art. 6° Acrescenta o art. 22-A e 22-B da Lei Complementar n.° 045/1993 que dispde
sobre regime juridico unico dos servidores publicos do municipio de Corumbiara -RO, das
autarquias e das fungcdes municipais.

22-A Fica instituido no ambito da Administracao Publica do Municipio de Corumbiara-RO o
regime de teletrabalho (home office).

§ 1° Para os fins desta Lei, entende-se por teletrabalho atividades realizadas a distancia,
néo delimitadas por competéncia territorial, por meio de equipamentos e tecnologias que
permitam a sua plena realiza¢ao fora das dependéncias do 6rgéo publico.

§ 2° A incluséo do servidor no regime de teletrabalho devera ser fundamentada em razées
de conveniéncia do servico, podendo ser revertida a qualquer tempo, a pedido ou por ato
fundamentado do Chefe do Executivo.

§ 3° Néo séo passiveis de enquadramento no regime de teletrabalho as atividades que, em
razdo de sua natureza, deverdo ser obrigatoriamente desempenhadas nas dependéncias da
unidade administrativa.

§ 4° O regime de teletrabalho devera atender aos seguintes requisitos:

| - definigdo da matéria e extensdo das atividades que serdo realizadas, sempre com vistas
ao aumento da especializagdo;

I - previs&o do ganho de eficiéncia e qualidade decorrente do teletrabalho;

Il - previsdo de fluxos e de processos de trabalho claros e padronizados;

IV - indicagdo dos meios de comunicagdo e de integracdo dos membros e servidores da
respectiva unidade de execug¢éo;

V - previsdo de periodicidade de reunibes para afericdo de resultados e troca experiéncias.
Art. 22-B O regime hibrido sera regulamentado por Decreto do Chefe do Poder Executivo
Municipal, que definira os cargos beneficiados, critérios, condigbes, frequéncia e formas de
monitoramento das atividades desempenhadas remotamente, observando-se também:

| Seja garantido o cumprimento das demandas, prazos e responsabilidades inerentes ao
cargo;

Il As atividades remotas sejam realizadas mediante ferramentas tecnolégicas adequadas
para garantir a integridade, seguranca e sigilo das informagées;

Ill Seja assegurado o atendimento presencial sempre que necessario, conforme demanda
administrativa ou determinagéo superior;

IV - manter disponiveis telefones para contato imediato, permanentemente ativos e
atualizados;

V - acompanhar diariamente todas as comunicagées eletrénicas expedidas pela Instituicdo,
seus membros e servidores;

VI - atender as reuniées convocadas em seu respectivo orgéo de trabalho, ndo implicando
direito a reembolso de despesas de deslocamento, tampouco diarias, exceto se sua
localizagédo estiver determinada pelo interesse da Administragdo e por designagéo desta;

VIl - guardar sigilo das informagbes contidas nos processos e demais documentos, sob pena
de responsabilidade, nos termos da legislagdo em vigor;

VIll - manter-se em condi¢gées de retomo ao regime de trabalho presencial, em caso de
necessidade da Administragéo.

§ 1° O regime de teletrabalho podera ser desempenhado de forma parcial, em dias ou
horéarios previamente fixados.
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§ 2° O dia de atividade prestado em regime de teletrabalho correspondera a um dia de
Jornada de trabalho regular e sera considerado para todos os fins de direito.

Art. 7° Fica revogada na integra a Lei Complementar n.° 058/2016 e os Anexos |,

VI, VIl e VIII, da Lei Complementar n.° 079/2018.
Art. 8°. Altera o caput do art. 4° e 0 §2° da Lei Complementar n.° 079 de 10

de abril de 2018 que passaréo a vigorar com a seguinte redagéo:

Art. 4°. As atribuigbes de cada cargo estao descritas na Lei Complementar Municipal n.° 058

de 14 de dezembro de 2016 ou outra que venha a substitui-la ou altera-la.
§2°. As atribuigbes do novo cargo que integrardo a SEMAF estdo contidas no Anexo | desta

Lei Complementar ou outra que venha a substitui-la ou altera-la.

Art. 9° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Corumbiara - RO, 28 de janeiro de 2025.

LEANDRO TEIXEIRA VIEIRA
Prefeito de Corumbiara

Rua Olavo Pires, 2129 - Centro - Corumbiara/RO CEP: 76.995-000
Contato: (69) 3343-2249 - Site: www.corumbiara.ro.gov.br - CNPJ: 63.762.041/0001-35

smeLes  Documento assinado eletronicamente por Leandro Teixeira Vieira, Prefeito Municipal, em
@ assmaurs - 30/01/2025 as 08:15, horario de Corumbiara/RO, com fulcro no art. 18 do Decreto n® 55 de

ELETRONICA

AT 20/04/2022.

A . . . . . . .
¥ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site fransparencia.corumbiara.ro.gov.br, informando

=5 0 1D 289293 e o codigo verificador BF29C24E.

Cientes
Seq. Nome CPF Data/Hora
1 Valdemir Marcolino Gonzaga **% 142.442-** 30/01/2025 08:09
2 Silvana Oliveira Camargo Freitas **% 505.762-** 30/01/2025 16:40
Anexos
Seq. Documento Data ID
1 Comprovante de Publicacdo (Portal) 2501300001 30/01/2025 289941

Referéncia: Processo n° 15-1/2025. Docto ID: 289293 v1
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA

COMPROVANTE DE PUBLICACAO NO PORTAL DA TRANSPARENCIA

Dados da Publicacao

ID: 10662

Protocolo 2501300001

Data/Hora: 30/01/2025 08:18:04
Grupo: 1 - Leis

Sub-Grupo: 99 - Leis Ordinarias
Usuario: Valdemir Marcolino Gonzaga

Documento

NuUmero: 147

Ano: 2025

Data: 28/01/2025

Descricdo: Lei Complementar 147

Ementa

ACRESCENTA DISPOSITIVOS NA LEI ORDINARIA 045/1993 E ALTERA DISPOSITIVOS DAS LEIS
COMPLEMENTARES N.2 042/2014, N.2 045/2015, N.2 079/2018, N.2 086/2018, N.2 096/2019, N.2 123/2022
E N.2 137/2023, QUE DISPOEM SOBRE O PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
CORUMBIARA - RO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

Arquivos da Publicagao

ID |Descri¢do Tipo | Data/Hora |Hash MD5 Usudrio
10855 |Lei Complementar 147 ppF | 30/01/2025 |50 2003 DBOB1F7102CE73ADBS0GEF4 |2 1demir  Marcolino
08:18:04 Gonzaga

Certifico e dou fé que nesta data, procedi a conferéncia da publicacdo no portal da transparéncia deste
Ente, dos documentos e arquivos acima descritos, os quais representam fielmente os seus originais.

Desta feita, atesto na forma da lei sua validade para que surtam todos os efeitos de direito inerentes a
publicidade destes documentos e arquivos, sendo o presente comprovante juntado aos autos pertinentes.

Corumbiara/RO, 30 de janeiro de 2025.

Valdemir Marcolino Gonzaga
Chefe de Gabinete

Rua Olavo Pires, 2129 - Centro - Corumbiara/RO CEP: 76.995-000
Contato: (69) 3343-2249 - Site: www.corumbiara.ro.gov.br - CNPJ: 63.762.041/0001-35
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assmatura  30/01/2025 as 08:18, horario de Corumbiara/RO, com fulcro no art. 18 do Decreto n® 55 de
AT 29/04/2022.

@ smrLes  Documento assinado eletronicamente por Valdemir Marcolino Gonzaga, Chefe De Gabinete, em

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site fransparencia.corumbiara.ro.gov.br, informando
0 ID 289941 e o cédigo verificador 1E974C3A.
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LEI COMPLEMENTAR n.° 147, 28 de janeiro de 2025 - Acrescenta dispositivos na Lei Ordinaria 045/1993 e altera
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 10/02/2025 12:33:01
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA

PODER EXECUTIVO

ANEXO VI
TABELA DE CARGOS DE AGENTES POLITICOS E DEMAIS CARGOS EQUIVALENTES
CARGO QUANTIDADE | SUBSIDIO
Prefeito 1 R$ 18.500,00
Vice — Prefeito 1 R$ 9.250,00
Secretario Municipal 7 R$ 8.500,00
TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE DIRECAO E ASSESORAMENTO SUPERIOR
CARGO ORGAO QUANT | SIMBOLO | SECAO SUBSECAO | VENCIMENTO |  GRATIF.DE | REMUNERAGAQ
REPRESENTACAO
Procurador Geral do Municipio SEMAF 1 CPCS-1| VI I R$ 925,00 | R$8.325,00 | R$9.250,00
Assessor Juridico de LicitacGes e Contratos SEMAF 1 CPCS-2 | VI I R$ 550,00 | R$4.950,00 | R$5.500,00
Chefe de Gabinete SEMAF 1 CPCS-3 I I R$ 595,00 | R$5.355,00 | R$ 5.950,00
Assessor (a) Especial SEMOSP SEMOSP 1 CPCS-4| VII Il R$ 450,00 | R$4.050,00 | R$ 4.500,00
Assessor (a) de Regulariza¢do Fundiaria SEMPLAN 1 CPCS-51| I VI - - R$ 3.500,00
Assessor (a) de Gestdo de Governo SEMAF 1 CPCS-6 I I - - R$ 2.700,00
Assessor em Porto Velho SEMAF 1 CPCS-7 I I - - R$ 3.500,00
Supervisor de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer SEMED 1 CPCS-8 | 1l Il R$ 300,00 | R$2.700,00 | R$ 3.000,00
Assessor de Imprensa e Midia SEMPLAN 1 CPCS-9 | 1l Vv - - R$ 3.500,00
Secretario (a) de Gabinete SEMAF 1 CPCS-10] | I R$ 250,00 | R$2.250,00 | R$ 2.500,00
Coordenador de Servicos de Campo SEMOSP 2 CPCS-11] VI I R$ 400,00 | R$ 3.600,00 | R$ 4.000,00
Assistente de Gestao e Politicas Publicas SEMPLAN 1 CPCS-12| I VI R$ 250,00 | R$2.250,00 | R$ 2.500,00
Supervisor do Programa Produtor e Prefeitura no SEMAM 1 CPCS-13| VI I R$ 300,00 | R$2.700,00 | R$ 3.000,00
Campo
Assegsor de Servicos Ambientais SEMAM 1 CPCS-14 VI I R$ 350,00 | R$3.150,00 | R$ 3.500,00
Supervisor de Logistica SEMED 1 CPCS-15/ 1l I R$ 270,00 | R$2.430,00 | R$ 2.700,00
Superintendente de Receita Municipal SEMAF 1 CPCS-16| | VII - - R$ 5.950,00
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ESTADO DE RONDONIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA

D

Coordenador de Compras, Licitaces e Contratos SEMAF 1 CPCS-17, | \% - - R$ 5.950,00
Administrativos

Diretor do Departamento de Compras SEMAF 1 CPCS-18 |1 \ R$ 300,00 | R$2.700,00 | R$ 3.000,00
Diretor de Licitagdes SEMAF 1 CPCS-19| | \ R$ 300,00 | R$2.700,00 | R$ 3.000,00
Diretor de Contratos Administrativos SEMAF 1 CPCS-20| | \ R$ 300,00 | R$2.700,00 | R$ 3.000,00
Assistente técnico de compras, licitacdo e contratos SEMAF 3 CPCS-21| | \ R$ 200,00 | R$ 1.800,00 | R$ 2.000,00
Administrativos

Supervisor de Servicos da Agricultura Familiar SEMAM 1 CPCS-22| VI Il R$ 270,00 | R$2.430,00 | R$ 2.700,00
Supervisor de mecanizacdo agricola SEMAM 1 CPCS-23 VI I - - R$ 2.700,00
Administrador Distrital Vitéria da Unido SEMAF 1 CPCS-24/ | I R$ 300,00 | R$2.700,00 | R$ 3.000,00
Diretor de Registro de Preco SEMAF 1 CPCS-25 | Vv R$ 300,00 | R$2.700,00 | R$ 3.000,00
Chefe do setor de combustivel SEMOSP 1 CPCS-26| VII \ R$ 250,00 | R$2.250,00 | R$ 2.500,00
Chefe de servigos urbanos SEMOSP 1 CPCS-27| VII I R$ 225,00 | R$2.250,00 | R$ 2.500,00
Chefe de AssociacGes e Agroinddstrias SEMAM 1 CPCS-28 VI I - - R$ 2.500,00
Assistente Técnico de Convénio SEMPLAN 1 CPCS-29 1 I R$ 225,00 | R$2.250,00 | R$ 2.500,00
Chefe do Centro Multiuso Corumbiara SEMAS 1 CPCS-30] V 1 - - R$ 2.250,00
Chefe do Centro Multiuso Vitoria da Unido SEMAS 1 CPCS-31 V I - - R$ 2.250,00
Entrevistador do Programa Auxilio Brasil SEMAS 1 CPCS-32 V I - - R$ 2.250,00
Chefe de Recursos Humanos SEMAF 1 CPCS-33 | I - - R$ 2.000,00
Diretora da Casa de Abrigo SEMAS 1 CPCS-34 V I - - R$ 2.700,00
Administrador Distrital Alto Guarajus SEMAF 1 CPCS-35 | I - - R$ 2.500,00
Assistente Técnico do CRAS SEMAS 1 CPCS-36| V I R$ 250,00 | R$2.250,00 | R$ 2.500,00
Assessoria de Orgcamentos SEMPLAN 1 CPCS-371 1 VI R$ 130,00 | R$1.170,00 | R$ 1.300,00
Assessor de Engenharia e Arquitetura SEMPLAN 1 CPCS-38| I I R$ 350,00 | R$3.150,00 | R$ 3.500,00
Responsavel pelo Portal da Transparéncia SEMPLAN 1 CPCS-39| 1l v R$ 250,00 | R$2.250,00 | R$ 2.500,00
Superintendente de Contabilidade SEMAF 1 CPCS-40| |1 11 R$ 595,00 | R$5.355,00 | R$5.950,00
Superintendente de controle interno SEMAF 1 CPCS-41] IX I R$ 595,00 | R$5.355,00 | R$5.950,00
Superintendente de engenharia SEMPLAN 1 CPCS-42| 1 I R$ 595,00 | R$5.355,00 | R$5.950,00
Superintendente de corregedoria SEMAF 1 CPCS-43] 1 I R$ 595,00 | R$5.355,00 | R$5.950,00
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Assessor juridico do Cras e Conselhos SEMAS 1 CPCS-44| V i - - R$ 5.000,00
Coordenadora do Cras SEMAS 1 CPCS-45| V " R$ 400,00 | R$ 3.600,00 | R$ 4.000,00
Auxiliar de coordenacédo do Cras SEMAS 2 CPCS-46| V " - - R$ 1.800,00
Auxiliar de cultura, esporte, turismo e lazer SEMED 1 CPCS-47| I I R$ 180,00 | R$ 1.620,00 | R$ 1.800,00

Diretor de tecnologia da informacéo (T1) SEMAF 1 CPCS-48| 1 VI - - R$ 3.000,00
Aucxiliar (a) dos Conselhos SEMAF 1 CPCS-49| 1 I - - R$ 1.800,00

Prefeitura Mu
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ANEXO VI DA LEI COMPLEMENTAR N.° 147/2025

INTERESSADOS
GABINETE DO PREFEITO CORUMBIARA RO 28/01/2025 12:37:06
ASSUNTOS
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 28/01/2025 12:37:06
CIENTES

Valdemir Marcolino Gonzaga

Silvana Oliveira Camargo Freitas

ASSINATURAS ELETRONICAS

30/01/2025 08:09:57
30/01/2025 16:41:19

TEONECE

@l L Leandro Teixeira Vieira Prefeito Municipal

Assinado na forma do Decreto Municipal n° 55/2022.

30/01/2025 08:15:40

A autenticidade deste documento pode ser conferida através do QRCode acima ou ainda através do site transparencia.corumbiara.ro.gov.br

informando o ID 289343 e 0 CRC 60EOBAA4C.
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FICHA CADASTRAL DO DOCUMENTO ELETRONICO

Tipo do Documento Identificagdo/NUmero Data
Anexo \ 10/02/2025
ID: 28745 Processo Documento

CRC: CFCB7EDS

Processo:  2-4591/2025

Usuério: Jusciele Maria da Silva

Criacéo: 10/02/2025 12:36:57  Finalizagdo: 10/02/2025 12:37:11

MD5: FD21640D2231DBDECCE76D003B6CFAA2
SHA256: 8834CEB3DA740F094C8D3643EC7CA85F08637E93F7B72759A9D28AAF7704D83E

Sumula/Objeto:

LEI COMPLEMENTAR n.° 147, 28 de janeiro de 2025 - Acrescenta dispositivos na Lei Ordinaria 045/1993 e altera
dispositivos das Leis Complementares n.° 042/2014, n.° 045/2015, n.° 079/2018, n.° 086/2018, n.° 096/2019, n.° 123/2022 e n.°
137/2023, que dispdem sobre o Plano de Cargos e Salarios da Prefeitura Municipal de Corumbiara-RO, e da outras
providéncias.

INTERESSADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA CORUMBIARA RO 10/02/2025 12:36:57

ASSUNTOS

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 10/02/2025 12:36:57

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Lei Complementar 147/2025 10/02/2025 28744

A autenticidade deste documento pode ser conferida através do QRCode acima ou ainda através do site eproc.corumbiara.ro.leg.br:5659 informando
o ID 28745 e 0o CRC CFCB7EDS.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA

PODER EXECUTIVO

ANEXO VII
TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO ORGAO | QUANT | SIMBOLO| SECAO | SUBSECAO | REMUNERACAO
Procurador Juridico SEMAF 1 FGS-1 VIII I R$ 3.500,00
Chefe de oficina geral SEMOSP 1 FGS -2 Vi v R$ 2.500,00
Chefe de equipe maquinas pesadas SEMOSP 3 FGS-3 VIl v R$ 1.800,00
Coordenador de Construcdo de Pontes e Bueiros SEMOSP 1 FGS-4 VIl I R$ 1.600,00
Chefe de Operagdes Financeiras SEMAF 1 FGS-5 I v R$ 1.600,00
Chefe administrativo SEMAF 2 FGS -6 I I R$ 1.250,00
Chefe Administrativo SEMPLAN 1 FGS -7 ] VI R$ 1.250,00
Chefe Administrativo SEMED 2 FGS-8 Il Il R$ 1.250,00
Chefe Administrativo SEMAS 1 FGS-9 V Il R$ 1.250,00
Chefe Administrativo SEMAM 1 FGS-10 VI i R$ 1250,00
Chefe Administrativo SEMOSP 2 FGS-11 VII i R$ 1.250,00
Chefe Administrativo de Recursos Humanos SEMAF 1 FGS - 12 I I R$ 1.250,00
Responsavel pelo transporte escolar SEMED 1 FGS - 13 i I R$ 1.250,00
Chefe do Setor de Divida Ativa SEMAF 1 FGS-14 I VI R$ 1.250,00
Encarregado de Gerenciamento Educacional SEMED 1 FGS - 15 i I R$ 1.250,00
Responsavel pelo Cadastro e Fiscalizacdo Tributaria SEMAF 1 FGS - 16 I VI R$ 1.250,00
Assessoria pedagogica SEMED 4 FGS - 17 i I R$ 1.800,00
Auxiliar de servigos mecéanicos SEMED 1 FGS - 18 I I R$ 1.250,00
Encarregado Vigilancia Socioassistencial SEMAS 1 FGS-19 \/ I R$ 1.250,00
Assistente de Almoxarifado e Patriménio SEMPLAN 1 FGS-20 ] Il R$ 1.250,00
Encarregado de Fiscalizagdo de Obras SEMAS 1 FGS-21 VvV Il R$ 2.500,00
Encarregado documentacao escolar SEMED 1 FGS —22 Il I R$ 1.000,00
Encarregado de Manutencao Viveiro Municipal SEMAM 2 FGS-24 VI I R$ 1.000,00
Chefe de Logistica de Maquinarios SEMOSP 1 FGS - 25 VIl v R$ 1.000,00
Responsavel pela Comissao de Recebimento SEMAF 1 FGS - 26 I I R$ 1.250,00
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Encarregado pelo CAD-UNICO SEMAS 1 FGS - 27 \Y/ I R$ 1.250,00
Assessor de Desenvolvimento Empresarial SEMAF 1 FGS - 28 I I R$ 1.000,00
Encarregado de Junta Militar SEMAF 1 FGS —29 I I R$ 1.000,00
Encarregado de Entrevistas e Programas Sociais SEMAS 1 FGS-30 \Y/ I R$ 1.250,00
Responsavel do setor agroflorestal SEMAM 1 FGS-31 VI I R$ 1.000,00
Encarregado de Protocolo e Arquivo SEMPLAN 1 FGS - 32 I I R$ 1.000,00
Chefe de Servicos Orientac6es Psicoldgicas e Social SEMAS 1 FGS - 33 \/ I R$ 1.000,00
Assistente técnico de licitacdo SEMED 1 FGS-34 Il Il R$ 1.000,00
Chefe de Logistica e Maquinarios SEMAM 1 FGS-35 VI I R$ 1.000,00
Chefe de Programas Agricolas e Viveiro Municipal SEMAM 1 FGS - 36 VI I R$ 1.600,00
Chefe de Psicologia do CRAS SEMAS 1 FGS - 37 \% I R$ 1.250,00
Chefe do Setor Psicossocial Especial SEMAS 1 FGS - 38 \Y/ I R$ 1.000,00
Chefe Geral do Almoxarifado SEMPLAN 1 FGS -39 I " R$ 1.600,00
Chefe Geral do Patrimbnio SEMPLAN 1 FGS - 40 I " R$ 2.500,00
Chefe de Contabilidade SEMAF 1 FGS -41 I " R$ 2.500,00
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FICHA CADASTRAL DO DOCUMENTO ELETRONICO

Tipo do Documento Identificagdo/NUmero Data
ANEXO Vil 28/01/2025
ID: 289350 Processo Documento

CRC: 2F9C5569
Processo:  15-1/2025
Usuario: Valdemir Marcolino Gonzaga

Criacgéo: 28/01/2025 12:45:01  Finalizagdo: 30/01/2025 08:12:40

ptorem
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MD5: ECF6A556AA9FB9838CF124F0C2203C10
SHA256: 62781C4AA6B2CA4E37483012A6FOE3ASEF987F61276D5S5ADABAF32D4B8437D82A

Sumula/Objeto:
ANEXO VII DA LEI COMPLEMENTAR N.° 147 DE 28/01/2025

INTERESSADOS
GABINETE DO PREFEITO CORUMBIARA RO 28/01/2025 12:45:01
ASSUNTOS
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 28/01/2025 12:45:01
CIENTES

Valdemir Marcolino Gonzaga

Silvana Oliveira Camargo Freitas

ASSINATURAS ELETRONICAS

30/01/2025 08:12:40
30/01/2025 16:41:46

TEONECE

@l L Leandro Teixeira Vieira Prefeito Municipal

Assinado na forma do Decreto Municipal n° 55/2022.

30/01/2025 08:15:40

A autenticidade deste documento pode ser conferida através do QRCode acima ou ainda através do site transparencia.corumbiara.ro.gov.br

informando o ID 289350 e 0 CRC 2F9C5569.
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FICHA CADASTRAL DO DOCUMENTO ELETRONICO

Tipo do Documento Identificagdo/NUmero Data
Anexo Vil 10/02/2025
ID: 28746 Processo Documento

g

CRC: 6127FFOC

Processo: 2-4591/2025

Usuério: Jusciele Maria da Silva

Criagéo: 10/02/2025 12:37:29  Finalizagdo: 10/02/2025 12:38:38

MD5: F7840098D5172E8169FAE023127DE7ES
SHA256: 3892B15B5664511F298A778CDC582613D9D683ADA3EG678BB18BA4E1AS4B68BF4

Sumula/Objeto:

LEI COMPLEMENTAR n.° 147, 28 de janeiro de 2025 - Acrescenta dispositivos na Lei Ordinaria 045/1993 e altera
dispositivos das Leis Complementares n.° 042/2014, n.° 045/2015, n.° 079/2018, n.° 086/2018, n.° 096/2019, n.° 123/2022 e n.°
137/2023, que dispdem sobre o Plano de Cargos e Salarios da Prefeitura Municipal de Corumbiara-RO, e da outras
providéncias.

INTERESSADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA CORUMBIARA RO 10/02/2025 12:37:29

ASSUNTOS

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 10/02/2025 12:37:29

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Lei Complementar 147/2025 10/02/2025 28744

A autenticidade deste documento pode ser conferida através do QRCode acima ou ainda através do site eproc.corumbiara.ro.leg.br:5659 informando
01D 28746 e o CRC 6127FF9C.
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ptorem

CRC: FF91C514
Processo:  15-1/2025
Usuario: Valdemir Marcolino Gonzaga

Criacéo: 28/01/2025 12:48:24  Finalizagdo: 30/01/2025 08:14:03
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MD5: F94D65481356C1C8FDCDFF2A1F80FAA8
SHA256: 432A610AE5B13F53E3DF3FOFE8AS42AD8E4014DCB4DB69D13D42B53E910041EE

Sumula/Objeto:
ANEXO VIII DA LEI COMPLEMENTAR N.° 147/2025

INTERESSADOS
GABINETE DO PREFEITO CORUMBIARA RO 28/01/2025 12:48:24
ASSUNTOS
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 28/01/2025 12:48:24
CIENTES

Valdemir Marcolino Gonzaga

Silvana Oliveira Camargo Freitas

ASSINATURAS ELETRONICAS

30/01/2025 08:14:03
30/01/2025 16:42:17

TEONECE

@l L Leandro Teixeira Vieira Prefeito Municipal

Assinado na forma do Decreto Municipal n° 55/2022.

30/01/2025 08:15:40

A autenticidade deste documento pode ser conferida através do QRCode acima ou ainda através do site transparencia.corumbiara.ro.gov.br

informando o ID 289353 e 0 CRC FF91C514.
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Tipo do Documento Identificagdo/NUmero Data
Anexo VI 10/02/2025
ID: 28747 Processo Documento

CRC: C3CF8949

Processo: 2-4591/2025

Usuério: Jusciele Maria da Silva

Criagéo: 10/02/2025 12:38:49  Finalizagdo: 10/02/2025 12:39:02

MD5: 8C985AC1D18C3A4A8B09261EBDF2074D
SHA256: E34E996ECD6BA34602A64DFAFDOSFF8FDID355EC7796A0CCO1AGA3C24E3A21AF

Sumula/Objeto:

LEI COMPLEMENTAR n.° 147, 28 de janeiro de 2025 - Acrescenta dispositivos na Lei Ordinaria 045/1993 e altera
dispositivos das Leis Complementares n.° 042/2014, n.° 045/2015, n.° 079/2018, n.° 086/2018, n.° 096/2019, n.° 123/2022 e n.°
137/2023, que dispdem sobre o Plano de Cargos e Salarios da Prefeitura Municipal de Corumbiara-RO, e da outras
providéncias.

INTERESSADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA CORUMBIARA RO 10/02/2025 12:38:49

ASSUNTOS

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 10/02/2025 12:38:49

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Lei Complementar 147/2025 10/02/2025 28744

A autenticidade deste documento pode ser conferida através do QRCode acima ou ainda através do site eproc.corumbiara.ro.leg.br:5659 informando
0 ID 28747 e 0 CRC C3CF8949.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA

) ANEXO IX
ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

Secretarios Municipais

a) Exercer a lideranga estratégica da Secretaria, orientando, coordenando e supervisionando
todas as atividades, 6rgéos e agdes sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento das
politicas publicas municipais.

b) Representar oficialmente a Secretaria perante outras entidades, instituicbes e 6rgaos
colegiados, podendo delegar essa atribuigdo a um representante designado, em caso de
impossibilidade de comparecimento.

c) Delegar competéncias, por meio de ato formal, aos subordinados, distribuindo
responsabilidades de acordo com a estrutura organizacional da Secretaria, assegurando eficiéncia
e clareza nas atribuicdes.

d) Administrar e controlar os recursos orgamentarios, humanos e materiais da Secretaria, em
conformidade com as diretrizes estratégicas e regulamentagdes estabelecidas pelo Chefe do
Poder Executivo.

e) Assessorar diretamente o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a sua éarea de
competéncia, oferecendo informagdes técnicas, pareceres e solugdes estratégicas.

f) Promover articulagdo continua com os demais Secretarios Municipais, visando fortalecer a
integracéo entre politicas publicas, otimizar recursos e evitar sobreposicéo de agdes.

g) Coordenar processos periédicos de acompanhamento e avaliagdo das atividades da Secretaria,
propondo medidas de ajuste, aprimoramento ou replanejamento sempre que necessario.

h) Atuar como ordenador de despesas, garantindo responsabilidade fiscal, transparéncia e
conformidade com a legislacao vigente na execucao orcamentaria da pasta.

i) Praticar atos administrativos e gerenciais que Ihe forem delegados pelo Prefeito Municipal,
dentro dos limites de sua competéncia funcional.

j) Utilizar veiculos oficiais exclusivamente para fins de trabalho ou em representagdo oficial do
municipio em outras localidades, observando as normas de uso e conservagao.

K) Executar outras atividades correlatas a fungao, que lhe sejam designadas pelo Chefe do Poder
Executivo, conforme a necessidade e o interesse publico.

|) Estar disponivel para a realizagdo de viagens e cumprimento de atividades nos finais de
semana, feriados ou fora do horario regular de expediente, sempre que as demandas da fungao
exigirem.

HORARIO: a disposicado do prefeito municipal

ESCOLARIDADE: ensino médio

RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.

Procurador Geral do Municipio

O Procurador-Geral é o chefe maximo da Procuradoria-Geral do Municipio, responsavel por
representar judicial e extrajudicialmente os interesses do municipio, bem como prestar assessoria
juridica ao Poder Executivo Municipal, zelando pela legalidade, ética e eficiéncia dos atos
administrativos, suas principais atribuicées incluem:

a) Representar o municipio judicial e extrajudicialmente em todas as esferas e instancias.

b) Defender os interesses do municipio em processos administrativos e judiciais.

c¢) Acompanhar o andamento das a¢Ges judiciais em que o municipio for parte, autor, réu ou
interveniente.

d) Assessorar diretamente o Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais em assuntos juridicos.
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e) Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, contratos, convénios e demais documentos
oficiais.

f) Propor medidas legais para garantir o cumprimento das politicas publicas municipais.

g) Fiscalizar e garantir a conformidade dos atos administrativos municipais com as leis vigentes.

h) Analisar minutas de projetos de lei, decretos, portarias, contratos e outros atos normativos municipais.
i) Prevenir e corrigir praticas administrativas que possam violar normas legais.

j) Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos procuradores municipais e demais servidores
lotados na Procuradoria-Geral do Municipio.

k) Distribuir e fiscalizar a execucdo das demandas juridicas internas e externas da Procuradoria.
[)Promover reunides periddicas para andlise de processos relevantes e alinhamento estratégico.

m) Emitir pareceres fundamentados sobre consultas juridicas formuladas pelo Prefeito, Secretarios
Municipais e demais 6rgdos da administracdao publica.

n) Opinar sobre a legalidade e viabilidade juridica de contratos, convénios, parcerias e outros instrumentos
administrativos

o) Representar o municipio em audiéncias judiciais, reunides de conciliacdo e mediacao.

p) Participar de negociacdes e acordos extrajudiciais envolvendo o municipio.

g) Atuar como representante do municipio em processos de arbitragem, quando necessario.

r) Supervisionar o andamento dos processos administrativos e judiciais sob responsabilidade da
Procuradoria-Geral.

s) Garantir que 0s prazos processuais sejam rigorosamente cumpridos.

t) Manter atualizado o registro e controle dos processos em andamento.

u) Adotar medidas judiciais e extrajudiciais necessarias para a protecdo e recuperacao do patrimonio
publico municipal.

v) Propor agGes para responsabilizar agentes publicos ou privados por danos causados ao erario.

w) Acompanhar processos relacionados a desapropriacao, posse e uso de bens publicos.

X) Autorizar e promover o ajuizamento de a¢des em defesa do interesse publico municipal.

y) Acompanhar processos de execucao fiscal e recuperacao de créditos municipais.

z) Adotar medidas cabiveis para cobranca de dividas ativas do municipio.

aa) Analisar projetos de lei, emendas e regulamentos que possam afetar o municipio.

bb) Prestar apoio técnico e juridico durante o processo legislativo municipal.

cc) Representar o municipio em audiéncias publicas e comissdes tematicas.

dd) Manter articulacdo com érgdos do Poder Judicidrio, Ministério Publico, Defensoria Publica e demais
orgdos de controle.

ee) Representar o municipio em érgdos colegiados, féruns e conselhos.

ff) Participar de reunides e negociacdes com outras entidades publicas e privadas.

gg) Assegurar transparéncia nos atos e processos da Procuradoria-Geral.

hh) Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas pela Procuradoria.

ii) Prestar contas ao Prefeito Municipal sobre o andamento das ac¢des judiciais e administrativas.

ji) Promover a capacitacdo e atualizagdo continua dos membros da Procuradoria-Geral.

kk) Incentivar a participagdo em cursos, seminarios e congressos voltados ao aprimoramento juridico.
[l) Garantir o desenvolvimento de competéncias técnicas e gerenciais no ambito da Procuradoria.
mm) Buscar solucdes extrajudiciais para litigios envolvendo o municipio, por meio de mediagdo e
conciliacao.

nn) Promover a resolugdo célere e eficiente de conflitos administrativos e judiciais.

00) Atuar na prevencao de demandas judiciais por meio de orientacdes adequadas aos gestores municipais.

pp) Praticar todos os atos necessarios ao fiel desempenho das atribui¢cdes do cargo.
qq) Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo do Chefe do Poder Executivo.
rr) Contribuir para a formulagdo de politicas publicas municipais com embasamento juridico adequado.

HORARIO: a disposigéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel superior.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Assessor Juridico de Licitagoes e Contratos

N ...
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a) Manifestar-se previamente nos processos administrativos relacionados a licitagées e contratos
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes relacionadas a sua
area de atuacao, inclusive sobre as hipoteses de licitacdo deserta, dispensada, dispensavel e
inexigivel, sob pena de nulidade e responsabilidade administrativa, civil e criminal;

b) Propor as Secretarias Municipais a adogao das medidas consideradas necessarias ao fiel
cumprimento e a uniformizacdo da legislagdo e da jurisprudéncia administrativa relacionados a
licitagOes e contratos;

c) Examinar e aprovar previamente as minutas de Editais, Contratos, Aditivos, Apostilamentos e
demais atos provenientes de procedimento licitatérios;

d) Padronizar minutas de editais, contratos, atas de registro de pregos e quaisquer outros
instrumentos similares, para servirem de modelo de observancia obrigatéria pela administragcéao
direta e indireta;

e) Atuar junto ao Tribunal de Contas, auxiliando a Administracdo Publica na elaboragdo das
justificativas aos questionamentos e representagtes relativos a area de atuagao.

HORARIO: A disposigao do Prefeito Municipal

ESCOLARIDADE: Ensino superior.

RECRUTAMENTO: Livre Nomeacéao do Prefeito Municipal

Chefe de gabinete

O Chefe de Gabinete é responsavel por gerenciar, coordenar e organizar as atividades
administrativas e protocolares do Gabinete do Prefeito, atuando como elo entre o Executivo
Municipal, a sociedade civil, demais érgéos publicos e entidades. Sua fungdo é garantir o
funcionamento eficiente e transparente do Gabinete, facilitando a tomada de decisbes e a
execugao das politicas publicas, suas principais atribui¢des incluem:

a) Gerenciar o atendimento ao publico que se dirige ao Gabinete do Prefeito, oferecendo suporte,
orientagdo e encaminhamento adequado as demandas recebidas.

b) Redigir correspondéncias oficiais, memorandos, oficios, relatérios e outros documentos
necessarios para as atividades do Gabinete.

c) Atuar como facilitador na comunicacao entre o Prefeito, autoridades, servidores municipais e a
sociedade civil.

d) Receber, protocolar, organizar e encaminhar as correspondéncias enderecadas ao Gabinete do
Prefeito.

e) Agendar, organizar e coordenar audiéncias e reunides do Prefeito com autoridades locais,
estaduais, federais e representantes da sociedade civil.

f) Realizar e intermediar contatos telefénicos, garantindo que o Prefeito esteja acessivel as
autoridades e outras partes interessadas quando necessario.

g) Elaborar convites para solenidades, eventos oficiais e atividades promovidas pelo Gabinete do
Prefeito.

h) Coordenar a distribuicdo de convites, acompanhar a lista de confirmagbes e garantir o
cumprimento do protocolo durante as ceriménias.

i) Anotar e executar as providéncias necessarias para assegurar a eficacia dos programas e
eventos planejados.

j) Dirigir e coordenar o cerimonial do Prefeito, assegurando que todas as formalidades
protocolares sejam observadas durante eventos oficiais.

k) Garantir que visitas de autoridades e representantes sejam conduzidas de maneira adequada,
respeitando normas e diretrizes cerimoniais.

I) Redigir e supervisionar a elaboracdo do termo de transmissao e retransmissdo de cargo entre o
Prefeito e o Vice-Prefeito.

m) Garantir que todos os atos administrativos do Gabinete sejam formalizados adequadamente,
respeitando a legislag&o vigente.

n) Manter organizados os arquivos do Gabinete do Prefeito, garantindo facil acesso as
informacgdes e documentos importantes.

0) Encaminhar os documentos arquivados para seus respectivos destinos apods anadlise e
validacgao.

p) Utilizar veiculos oficiais quando necessario, respeitando as normas legais e administrativas de
uso.

g) Assegurar-se de possuir habilitacdo adequada e valida para conduzir veiculos oficiais.
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r) Facilitar o dialogo entre o Gabinete do Prefeito, secretarias municipais, érgaos estaduais e
federais, bem como com a sociedade civil organizada.

s) Prestar suporte técnico e administrativo nas relagdes institucionais e intergovernamentais.

t) Estar disponivel para acompanhar o Prefeito em atividades oficiais fora do horario padréo de
expediente, incluindo sabados, domingos e feriados.

u) Realizar viagens para representar o Gabinete do Prefeito sempre que necessario.

v) Executar outras atividades correlatas e complementares determinadas pelo Prefeito, de acordo
com as necessidades do Gabinete.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do prefeito municipal.

Assessor Especial SEMOSP

O Assessor Especial da SEMOSP é responsavel por prestar suporte técnico, administrativo e
estratégico as autoridades competentes, contribuindo para o planejamento, execugédo e
acompanhamento das atividades e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Obras e
Servicos Publicos, suas principais atribuicdes incluem:

a) Prestar assessoria direta as autoridades superiores, oferecendo suporte técnico e
administrativo no planejamento, coordenagao e execugao de atividades relacionadas a SEMOSP.
b) auxiliar na tomada de decisdes estratégicas, fornecendo informagdes e pareceres técnicos.

c) Realizar pesquisas, estudos e analises para subsidiar decisbes administrativas e técnicas.

d) Reunir informagdes necessarias para instruir processos, atos normativos, relatérios e
documentos técnicos.

e) Coordenar e supervisionar os trabalhos administrativos sob sua responsabilidade.

f) Gerenciar recursos materiais, financeiros e humanos, garantindo eficiéncia nos processos.

g) Atuar como ordenador de despesas, quando designado, respeitando os regulamentos e
diretrizes municipais.

h) Redigir relatérios técnicos, exposigcdes de motivos, mensagens, discursos, cartas, oficios e
outros documentos oficiais.

i) Garantir a clareza, objetividade e formalidade nos documentos produzidos.

j)  Representar o Prefeito ou o Secretario Municipal em solenidades, eventos oficiais e demais
ocasides protocolares, quando formalmente designado.

k) Atuar como interlocutor entre a Secretaria e outros 6rgdos publicos, entidades privadas e
sociedade civil.

[)  Planejar, coordenar e executar solenidades e eventos promovidos pela SEMOSP ou com a
participacado da Secretaria.

m) Assegurar que os eventos atendam as normas de protocolo e cerimonial.

n) Acompanhar a realizagado dos eventos para garantir sua eficacia.

o) Participar do planejamento e execugao de programas e projetos da Secretaria.

p) Monitorar o andamento das atividades, propondo ajustes quando necessario para garantir a
entrega dos resultados esperados.

q) Utilizar veiculos oficiais e operar maquinas agricolas, sempre que necessario e mediante
habilitacdo adequada.

r)  Assegurar que o uso ocorra de forma responsavel, respeitando as normas de transito e
seguranca.

s) Estar disponivel para participar de atividades e viagens fora do horario padréo de expediente,
incluindo sabados, domingos e feriados.

t) Atender as demandas emergenciais da Secretaria sempre que necessario.

u) Executar outras tarefas correlatas as suas fungdes, conforme determinagao do Prefeito ou do
Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos.

v) Colaborar com outras equipes e setores, contribuindo para a integragdo e eficiéncia das
atividades administrativas e operacionais.

HORARIO: a disposicédo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
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RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.

Assessor de Regularizagao Fundiaria

O responsavel pela Regularizacdo Fundiaria Rural tem como principal missdo garantir a
legalidade, eficiéncia e transparéncia nos processos administrativos voltados para a regularizagao
de propriedades rurais, assegurando seguranga juridica aos contribuintes e promovendo o
desenvolvimento rural sustentavel, suas principais atribuicdes incluem:

a) Realizar o levantamento e diagndstico detalhado da situagao fundiaria dos contribuintes que
necessitam da titulagdo de suas propriedades rurais.

b) Identificar pendéncias documentais e legais que possam interferir no processo de
regularizagao.

c) Reunir e analisar a documentacdo necessaria para instruir o processo administrativo de
regularizacao fundiaria.

d) Montar os processos administrativos com clareza, organizacao e respeito as exigéncias legais.
e) Monitorar o andamento dos processos de regularizagdo fundiaria, garantindo que as etapas
sejam cumpridas dentro dos prazos legais.

f) Manter os contribuintes informados sobre o status de seus processos.

g) Providenciar a entrega dos titulos de propriedade apds a devida regularizagédo e registro nos
cartérios competentes.

h) Garantir que o processo de entrega ocorra de forma transparente e organizada.

i) Iniciar processos administrativos necessarios para a regularizagao fundiaria, incluindo a emissao
de requerimentos e realizacédo de protocolos no municipio.

j) Garantir que todas as etapas estejam devidamente documentadas.

k) Monitorar a situacéo processual dos casos em andamento, identificando eventuais pendéncias
ou obstaculos.

) Adotar providéncias necessarias para garantir a conclusdo eficiente dos processos
administrativos.

m) Lavrar escrituras publicas de regularizagao fundiaria, seguindo as normas legais aplicaveis.

n) Realizar a entrega formal das escrituras aos beneficiarios apés o devido registro.

o) Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital contendo todos os documentos
relacionados aos terrenos publicos e processos de regularizagao.

p) Garantir o facil acesso as informagdes sempre que necessario.

q) Utilizar veiculos oficiais para deslocamentos necessarios as atividades do cargo, respeitando
as normas de uso e conservagao.

r) Possuir a devida habilitagdo para conduzir veiculos oficiais quando necessario.

s) Executar outras atividades correlatas que Ihe forem designadas, respeitando os limites legais e
as competéncias do cargo.

t) Colaborar com outras areas e setores para garantir a integracéo eficiente dos processos
administrativos.

u) Estar disponivel para realizar viagens e desempenhar atividades fora do horario regular de
expediente, incluindo sabados, domingos e feriados, sempre que necessario para o cumprimento
das demandas do cargo.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Assessor de Gestao de Governo

O Assessor de Gestdao de Governo é responsavel por oferecer suporte estratégico, técnico e
administrativo ao Chefe do Executivo e as Secretarias Municipais, atuando na articulagao,
monitoramento e execugao de politicas publicas e projetos governamentais. Sua atuacéo é
fundamental para assegurar eficiéncia, transparéncia e alinhamento das acées com os objetivos
estratégicos do governo municipal, suas principais atribui¢ées incluem:

a) Assessorar diretamente o Prefeito e demais Secretarios Municipais no planejamento,
execucao e monitoramento das politicas publicas e a¢des estratégicas do governo.

b)  Participar do processo de definigdo de metas, indicadores e resultados esperados para a

gestao municipal.
10
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c) Propor solugdes inovadoras para otimizagao dos recursos e melhoria dos servigos publicos.

d) Acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos municipais, garantindo sua
execucao dentro dos prazos e padrdes estabelecidos.

e) Identificar obstaculos na implementagdo das politicas publicas e propor solucbes para
supera-los.

f)  Elaborar relatérios peridédicos sobre o desempenho dos programas sob sua responsabilidade.
g) Facilitar a comunicacdo entre os o6rgdos da administracdo municipal, promovendo a
integracéo das agdes entre as Secretarias.

h) Representar o governo municipal em reunides, féruns, conselhos e eventos, quando
designado.

i) Manter dialogo constante com instituicbes publicas, privadas e organizagdes da sociedade
civil.

j) Elaborar estudos, analises e pareceres técnicos que subsidiem as tomadas de decis&o do

Prefeito e Secretarios.

k)  Produzir relatérios periddicos com informagdes detalhadas sobre a evolugao das atividades
sob sua responsabilidade

[) Identificar e reportar possiveis riscos na execugao de projetos e programas.

m) Apoiar na organizagdo, acompanhamento e execugado de processos administrativos
relacionados as atividades governamentais.

n) Garantir que os processos estejam alinhados com as normas legais e regulamentares
vigentes.

0) Assegurar o cumprimento de prazos e a qualidade na entrega de resultados.

p) Atuar como elo entre o poder executivo e a sociedade civil organizada, garantindo a
transparéncia e participacao social nas agbes do governo.

q) Receber demandas da populacdo, analisa-las e encaminha-las aos setores responsaveis
para solu¢ao adequada.

r)  Promover canais de dialogo continuo entre a gestao publica e os cidadaos.

s)  Apoiar na organizagao de reunides, audiéncias publicas e eventos institucionais do governo
municipal.

t) Assegurar que todas as etapas organizacionais sejam cumpridas, respeitando os protocolos
estabelecidos.

u) Acompanhar e monitorar a execugao das agendas de trabalho do Prefeito e Secretarios.

v) Colaborar na elaboragédo de comunicados oficiais, discursos e pronunciamentos institucionais.
w) Garantir a clareza e objetividade das informagdes transmitidas a populagado e aos 6rgaos
competentes.

X) Participar do desenvolvimento de estratégias de comunicagédo para fortalecer a imagem
institucional do governo.

y) Utilizar veiculos oficiais, quando necessario, para o desempenho de suas atividades,
respeitando as normas de uso e conservagao.

z) Garantir que possua habilitagédo valida para conducéo de veiculos oficiais.

aa) Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinagdo do Prefeito ou do
Secretario Municipal.

bb) Colaborar com outras equipes e setores para garantir a integragdo eficiente das acoes
governamentais.

cc) Contribuir com sugestdes e propostas para aprimoramento da gestao publica.

dd) Estar disponivel para viagens e realizagao de atividades fora do horario regular de expediente,
incluindo sabados, domingos e feriados.

ee) Atender prontamente as demandas emergenciais da administracéo publica.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Assessor especial em Porto Velho

O Assessor em Porto Velho tem como principal responsabilidade representar os interesses do
municipio na capital do estado, atuando como elo entre o governo municipal e os 6rgaos
estaduais, instituicdes publicas e privadas, além de contribuir para a articulagao,
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acompanhamento e execug¢dao de politicas publicas e projetos estratégicos, suas principais
atribuicées incluem:

a) Representar oficialmente o municipio de forma ética e transparente junto aos 6rgaos
estaduais, autarquias, empresas publicas e demais instituicdes sediadas em Porto Velho.

b) Manter didlogo constante com deputados estaduais, secretarios de estado e outras
autoridades para defender os interesses municipais.

c) Participar de reunides, audiéncias publicas e eventos oficiais representando o municipio
quando designado.

d) Facilitar a comunicagao entre o municipio e as secretarias estaduais, 6rgaos de fiscalizagéo e
demais entidades publicas ou privadas.

e) Promover a articulagao politica e técnica necessaria para garantir a implementagao de projetos
€ programas municipais em parceria com o governo estadual.

f) Acompanhar demandas do municipio junto as instituicdes competentes em Porto Velho.
g)ldentificar oportunidades de captacdo de recursos por meio de convénios, emendas
parlamentares e programas estaduais.

h) Elaborar e acompanhar propostas, garantindo que estejam em conformidade com os requisitos
técnicos e legais exigidos pelos 6rgaos financiadores.

i) Monitorar a liberagao de recursos destinados ao municipio.

j) Acompanhar a tramitagéo de processos administrativos e legislativos de interesse do municipio
em orgaos estaduais.

k) Monitorar o andamento de convénios e parcerias firmadas entre o municipio e o estado.

I) Identificar possiveis entraves burocraticos e sugerir solugdes para garantir o cumprimento dos
prazos.

m) Realizar atividades administrativas necessarias para dar suporte as agdes do municipio na
capital

n) Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, destacando resultados
alcancados e desafios identificados.

0) Manter documentacéo atualizada sobre os processos acompanhados.

p) Facilitar a comunicagao entre os gestores municipais e os representantes estaduais.

g) Garantir a transmissao clara e objetiva das demandas do municipio aos 6rgaos competentes.

r) Participar de reunides técnicas, audiéncias publicas e féruns tematicos para obter informacdes
relevantes para a administragdo municipal.

s) Realizar protocolos oficiais e acompanhar a tramitagdo de documentos nos 6rgaos estaduais.
t) Garantir que todas as demandas municipais sejam formalizadas corretamente e monitoradas
até sua conclusao.

u) Manter registros atualizados sobre os processos administrativos sob sua responsabilidade.

v) Utilizar veiculos oficiais para deslocamentos necessarios ao exercicio de suas fungdes,
respeitando as normas administrativas e de transito.

w) Garantir que possua habilitagao valida para condugao de veiculos oficiais.

x) Estar disponivel para atender a demandas emergenciais sempre que solicitado pelo Prefeito ou
pelo Secretario Municipal responsavel.

y) Atuar com agilidade e eficiéncia na resolugdo de questdes urgentes que envolvam a
administragdo municipal.

z) Executar outras atividades compativeis com suas atribui¢ées, conforme determinagéo superior.
aa) Colaborar com outras equipes e setores municipais para garantir a integracéo eficiente das
agdes governamentais.

bb) Sugerir melhorias nos processos de articulagado e acompanhamento de demandas junto aos
orgaos estaduais.

cc) Estar disponivel para viagens e atividades fora do horario regular de expediente, incluindo
sabados, domingos e feriados.

dd) Demonstrar flexibilidade para atender demandas que exijam deslocamentos ou horarios
diferenciados.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

zdupervisor de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer
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O Supervisor de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer é responsavel por planejar, coordenar,

executar e avaliar politicas publicas, projetos e a¢des voltadas para a promog¢ado da cultura,

incentivo ao esporte, fortalecimento do turismo local e ampliagdo das oportunidades de lazer para

a populagédo. Sua atuagdo visa garantir acesso igualitario, inclusdo social e valorizagdo dos

recursos culturais e turisticos do municipio, entre suas principais atribui¢ées incluem:

a) Planejar, coordenar e supervisionar programas, projetos e atividades nas areas de cultura,

esporte, turismo e lazer, garantindo alinhamento com as diretrizes do governo municipal.

b) Elaborar planos anuais de ag¢des para cada area sob sua supervisdo, estabelecendo metas

claras e indicadores de desempenho.

c) Propor politicas publicas para fortalecer o desenvolvimento cultural, esportivo e turistico do

municipio.

d) Promover agbdes que incentivem a cultura local, incluindo festivais, exposi¢des, feiras,

apresentacoes artisticas e atividades educativas.

e) Coordenar o uso de espacgos culturais municipais, como centros culturais, teatros e bibliotecas.

f) Incentivar a participagdo da comunidade em eventos culturais e garantir acesso inclusivo a

essas atividades.

g) Coordenar eventos esportivos municipais, como torneios, campeonatos e atividades

recreativas.

h) Promover a pratica esportiva em escolas, comunidades e espagos publicos.

i) Apoiar projetos voltados ao desenvolvimento de talentos esportivos locais.

j) Desenvolver e coordenar agdes para promover o turismo sustentavel no municipio.

k) Identificar e divulgar os pontos turisticos locais, fomentando o potencial turistico do municipio.

[) Articular parcerias com setores publico e privado para fortalecer o turismo regional.

m) Participar de eventos, feiras e congressos relacionados ao turismo.

n) Propor e organizar eventos de lazer, como atividades recreativas em pragas, parques e

espacos publicos.

o) Desenvolver projetos que estimulem o lazer inclusivo, atendendo diferentes faixas etarias e

grupos sociais.

p) Garantir a manutencgao e boa utilizagdo dos espagos publicos destinados ao lazer.

g) Supervisionar o uso adequado dos recursos materiais, humanos e financeiros destinados as

atividades de cultura, esporte, turismo e lazer.

r) Garantir a conservacdo e manutengdo dos equipamentos e espagos publicos utilizados nas

acdes dessas areas.

s) Solicitar e acompanhar a aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios para as

atividades planejadas.

t) Articular parcerias com instituicbes publicas, privadas e organizagdes ndo governamentais para

viabilizar projetos e agoes.

u) Representar o municipio em eventos regionais e estaduais relacionados as areas de cultura,

esporte, turismo e lazer.

v) Promover campanhas educativas e de conscientizagdo sobre a importéncia da preservagéo

cultural, ambiental e esportiva.

w) Monitorar o andamento dos programas e projetos implementados, garantindo que estejam

alinhados aos objetivos municipais.

x) Realizar avaliagbes periddicas para medir o impacto das agdes desenvolvidas.

y) Apresentar relatérios de desempenho, identificando pontos fortes, desafios e oportunidades de

melhoria.

z) Incentivar a participagao ativa da comunidade nas atividades propostas pela area.

aa) Criar canais de dialogo com a sociedade civil para ouvir demandas e sugestdes.

bb) Promover a inclusao social por meio de atividades culturais, esportivas, turisticas e de lazer.

cc) Organizar campanhas para divulgar eventos, programas e agcdes desenvolvidas nas areas de

cultura, esporte, turismo e lazer.

dd) Garantir que as informag¢des cheguem de forma clara e acessivel a populagéo.

ee) Utilizar diferentes canais de comunicagao para ampliar o alcance das atividades realizadas.

ff) Utilizar veiculos oficiais para deslocamentos necessarios a execugao das atividades,

respeitando as normas de uso e conservagao.

gg) Certificar-se de possuir habilitagdo valida para condugao de veiculos oficiais.

hh) Executar outras atividades correlatas as suas fungbes, conforme determinagéo do Prefeito ou
w0 Secretario Municipal responsavel.
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i) Colaborar com outras equipes e setores para garantir a integracao eficiente das politicas
publicas municipais.

jj) Estar disponivel para realizar viagens e participar de eventos fora do horario regular de
expediente, incluindo sabados, domingos e feriados.

kk) Demonstrar flexibilidade para atender demandas emergenciais relacionadas as suas
atribuicdes.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.

Assessor de Imprensa e Midia

O Assessor de Imprensa e Midia é responsavel por coordenar, planejar e executar estratégias de
comunicacgao institucional, atuando na producado, divulgagcdo e monitoramento de conteudos
midiaticos. Seu papel € garantir que as informagdes oficiais sejam transmitidas de forma clara,
transparente e eficaz, fortalecendo a imagem do municipio e promovendo o engajamento com a
sociedade, entre suas principais atribuigdes incluem:

a) Elaborar e implementar o Plano de Comunicagao Institucional do municipio, definindo
estratégias para midia impressa, digital, radio, TV e redes sociais.

b) Estabelecer diretrizes claras para a producdo e distribuicdo de conteudo informativo e
promocional.

c) Garantir que todas as ag¢des de comunicagdo estejam alinhadas as politicas publicas e as
metas da gestdo municipal.

d) Atuar como principal elo entre a administragdo municipal e os veiculos de comunicacéo.

e) Produzir releases, notas oficiais e comunicados a imprensa, garantindo precisdo e objetividade
nas informacgdes divulgadas.

f) Organizar entrevistas, coletivas de imprensa e demais eventos midiaticos.

g) Supervisionar a producdo de conteudo para redes sociais, sites institucionais e outras
plataformas digitais.

h) Monitorar as interagdes nas redes sociais, respondendo duvidas, solucionando problemas e
filtrando criticas construtivas.

i) Garantir que o conteudo publicado siga os padrbes de qualidade, ética e identidade visual do
municipio.

j) Coordenar a produgéo de boletins informativos, jornais, revistas institucionais, videos e outros
materiais de divulgacéo.

k) Garantir a padronizagdo dos materiais visuais e textuais, respeitando a identidade visual da
administracao publica.

[) Supervisionar a criagdo de campanhas publicitarias voltadas para temas de interesse publico.
m) Coordenar a cobertura jornalistica de eventos, solenidades e atividades promovidas pelo
municipio.

n) Garantir a documentacgéao fotografica, audiovisual e escrita dos eventos realizados.

o) Elaborar relatérios de midia com a repercussao dos eventos na imprensa

P) Manter relacionamento continuo com jornalistas, reporteres e editores de veiculos de
comunicacgao locais, regionais e nacionais.

gq) Estabelecer parcerias com radios, jornais e emissoras de TV para ampliar a divulgagao das
acdes municipais.

r)  Garantir que informagdes relevantes sejam repassadas de forma clara e dentro dos prazos
adequados.

s) Realizar monitoramento diario das midias impressa, digital, televisiva e radiofénica para
acompanhar a repercussao das agdes do governo municipal.

t) Identificar noticias falsas (fake news) relacionadas a administracdo municipal e adotar medidas
para esclarecimento publico.

u) Elaborar relatérios periddicos sobre a imagem do municipio nos meios de comunicagao.

v) Capacitar e orientar a equipe responsavel pela produgéo de conteudo, fotografia, flmagem e
assessoria de imprensa.

w) Assegurar que a equipe esteja atualizada sobre boas praticas de comunicagéao institucional.

x) Coordenar reunides periddicas para alinhar estratégias e distribuir demandas.
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Y) Colaborar com o setor de cerimonial para garantir que eventos e solenidades sigam o
protocolo adequado.

z) Assegurar que os representantes do municipio estejam preparados para interacdes com a
imprensa durante eventos publicos.

aa) Atuar preventivamente na identificagdo de situagdes que possam impactar negativamente a
imagem do municipio.

bb) Desenvolver estratégias eficazes para lidar com crises de comunicagao e minimizar danos a
reputacgao institucional.

cc) Oferecer suporte ao Prefeito e Secretarios para responder de forma rapida e eficiente em
momentos criticos.

dd) Utilizar softwares e plataformas para monitoramento de midia, produ¢do de conteudo e
analise de desempenho.

ee) Garantir a atualizagédo constante das ferramentas de comunicagao utilizadas pela equipe.

ff) Propor melhorias tecnoldgicas para otimizar os processos de comunicagao.

gg) Utilizar veiculos oficiais, quando necessario, para deslocamentos relacionados as suas
atividades, respeitando as normas de uso e conservagao.

hh) Garantir que possua habilitagdo valida para condugao de veiculos oficiais.

i) Executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo do Prefeito ou do Secretario
responsavel.

jj) Colaborar com outras equipes e setores para garantir a integracédo eficiente das ag¢des de
comunicagao.

kk) Buscar constantemente inovagdes para aprimorar os processos de comunicagao institucional.
Il) Estar disponivel para acompanhar eventos fora do horario regular de expediente, incluindo
finais de semana e feriados.

mm) Demonstrar flexibilidade para atender demandas emergenciais relacionadas a comunicagao
governamental.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do prefeito municipal.

Secretario (a) de Gabinete
A Secretaria de Gabinete é responsavel por prestar suporte administrativo, organizacional e
operacional as atividades do Gabinete do Prefeito ou de Secretarios Municipais. Sua atuacao visa
garantir o bom funcionamento das rotinas administrativas, otimizar os processos internos e facilitar
a comunicagao entre o gabinete e os demais setores da administragao municipal, além de atender
com eficiéncia as demandas internas e externas, entre suas principais atribui¢gdes incluem:
a) Atender e recepcionar visitantes, autoridades, representantes de 6rgaos publicos e a
populagdo em geral no Gabinete.
b) Prestar informagdes claras e precisas sobre procedimentos administrativos e encaminhar
demandas para os setores competentes.
c) Zelar pelo bom relacionamento e pela imagem institucional do Gabinete.
d) Organizar, controlar e manter atualizada a agenda oficial do Prefeito ou Secretario.
e) Agendar reunides, compromissos, audiéncias e eventos oficiais, garantindo que os horarios
sejam respeitados.
f) Lembrar o superior hierarquico sobre os compromissos agendados com antecedéncia.
g) Receber, protocolar, classificar, arquivar e despachar documentos e correspondéncias
destinadas ao Gabinete.
h) Garantir que os arquivos fisicos e digitais estejam organizados e acessiveis sempre que
necessario.
i)  Manter sigilo sobre documentos e informagdes confidenciais.
j) Redigir, revisar e despachar oficios, memorandos, e-mails, cartas e outros documentos
administrativos.
k)  Assegurar que a comunicagéo entre o Gabinete e outros 6rgdos da administragao publica
seja eficiente e transparente.
) Acompanhar o fluxo de informagdes, garantindo respostas rapidas e adequadas as
demandas recebidas.
) Prestar apoio administrativo direto ao Prefeito ou Secretario em atividades diarias.
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n) Organizar materiais, preparar salas e recursos necessarios para reuniées, audiéncias ou
eventos oficiais.

o) Controlar materiais de expediente e solicitar reposi¢des quando necessario.

p) Auxiliar na organizacao de reunides, conferéncias e eventos promovidos pelo Gabinete.

gq) Preparar atas, listas de presenga e garantir que todos os materiais necessarios estejam
disponiveis.

r)  Certificar-se de que o protocolo e cerimonial sejam seguidos durante os eventos.

s) Receber, registrar e encaminhar correspondéncias recebidas pelo Gabinete.

t) Monitorar prazos e assegurar que as respostas sejam fornecidas dentro do tempo
estabelecido.

u) Manter registro atualizado de todas as comunicac¢des enviadas e recebidas.

V) Acompanhar o andamento das solicitagbes feitas pelo Prefeito ou Secretario junto as
secretarias e demais 6rgaos municipais.

w) Certificar-se de que as providéncias solicitadas sejam executadas no prazo estipulado.

x) Informar periodicamente sobre o status das demandas pendentes.

y) Auxiliar no planejamento, organizagédo e acompanhamento de viagens oficiais do Prefeito ou
Secretario.

z) Organizar documentacao, reservas e logistica necessaria para os deslocamentos.

aa) Garantir que todos os registros e justificativas relacionadas as viagens estejam
adequadamente documentados.

bb) Utilizar veiculos oficiais, quando necessario, para desempenhar suas atividades, respeitando
as normas de uso e conservagao.

cc) Assegurar-se de possuir habilitagao valida para conduzir veiculos oficiais.

dd) Estar disponivel para atender demandas urgentes fora do horario regular de expediente,
incluindo finais de semana e feriados, quando necessario.

ee) Demonstrar agilidade na solugéo de situagdes imprevistas.

ff) Executar outras atividades correlatas que sejam determinadas pelo Prefeito ou Secretario.

gg) Auxiliar em atividades administrativas que contribuam para o bom funcionamento do Gabinete.
hh) Propor melhorias nos processos administrativos internos para otimizar a rotina do Gabinete.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Coordenador de Servigos de Campo

O Coordenador de Servicos de Campo é responsavel por planejar, organizar, supervisionar e
avaliar as atividades operacionais realizadas em campo, garantindo a eficiéncia, qualidade e
cumprimento das metas estabelecidas pela administragcdo municipal. Sua atuacao é fundamental
para assegurar que Os servicos publicos sejam prestados com exceléncia, atendendo as
demandas da populagéo de forma agil e transparente, entre suas principais atribuigdes incluem:

a) Planejar e coordenar as atividades operacionais realizadas em campo, garantindo que sejam
executadas conforme cronograma e diretrizes estabelecidas.

b) Definir prioridades para execugdo dos servigos, considerando demandas emergenciais e
planejadas.

c) Distribuir tarefas entre as equipes de campo, assegurando uma alocacao eficiente dos
recursos disponiveis.

d) Supervisionar diretamente as equipes responsaveis pelas atividades de campo, garantindo
cumprimento das normas técnicas e de seguranca.

e) Monitorar a produtividade e o desempenho dos colaboradores, oferecendo orientacdo e
suporte sempre que necessario.

f) Promover reunides peridédicas para alinhamento de metas, esclarecimento de duvidas e
avaliagao das ag¢des realizadas.

g) Fiscalizar e acompanhar a execugcdo de obras, reparos, manutengdes e outros servigos
realizados em campo.

h) Garantir que os servicos atendam as normas técnicas, prazos estipulados e padrdes de
qualidade exigidos.

i) Identificar possiveis falhas ou irregularidades nos servigos e adotar medidas corretivas
zimediatas.
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j) Supervisionar o uso adequado de maquinas, equipamentos e materiais necessarios para os
servigos de campo.

k)  Solicitar manutengao preventiva e corretiva de equipamentos para evitar paralisagdes nas
operagoes.

) Garantir que haja disponibilidade adequada de insumos e ferramentas necessarias para a
execucao das tarefas.

m) Receber e avaliar solicitagcbes e reclamagdes relacionadas aos servicos de campo,
encaminhando-as para as equipes responsaveis.

n) Acompanhar a resolugdo das demandas e garantir que sejam atendidas dentro dos prazos
estabelecidos.

0) Manter uma comunicagdo clara com a populagdo sobre prazos e limitagdes para
atendimento.

p) Monitorar o andamento das atividades em campo, assegurando que os resultados estejam
alinhados com os objetivos propostos.

q) Avaliar a qualidade dos servigos prestados e propor melhorias nos processos operacionais

r) Elaborar relatorios peridodicos sobre o desempenho das equipes, desafios enfrentados e
resultados alcancgados.

s) Garantir que todas as atividades sejam realizadas em conformidade com as normas de
seguranga do trabalho.
t) Fiscalizar o uso adequado de Equipamentos de Protegdo Individual (EPIls) pelos

colaboradores.

u) Promover treinamentos e campanhas perioddicas sobre segurancga no trabalho.

v) Manter comunicagao constante com outros setores da administragdo municipal para garantir
integracédo nas agdes executadas.

w) Articular com outras secretarias e 6rgaos para atender demandas conjuntas que dependam
de acles integradas.

X) Controlar os custos operacionais das atividades de campo, evitando desperdicios e
garantindo o uso racional dos recursos publicos.

y) Propor medidas para otimizar processos e reduzir custos sem comprometer a qualidade dos
servigos.

z) Utilizar veiculos oficiais quando necessario para o deslocamento as areas de atuacgao,
respeitando as normas de uso e conservagao.

aa) Garantir que possua habilitagao valida para condugéo de veiculos oficiais.

bb) Elaborar relatérios técnicos detalhados sobre as atividades realizadas em campo, destacando
resultados, desafios e propostas de melhorias

cc) Fornecer informacgdes precisas para auditorias e fiscalizagdes, quando solicitado.

dd) Estar disponivel para atender demandas emergenciais sempre que necessario, inclusive fora
do horario regular de expediente.

ee) Atuar com agilidade na solugao de problemas criticos e imprevistos que possam surgir
durante as atividades de campo.

ff) Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem designadas pelo superior hierarquico.

gg) Contribuir com sugestdes e propostas para aprimoramento dos servigos prestados em campo
hh) Participar de treinamentos, seminarios e cursos voltados para aprimoramento profissional.

i) Demonstrar disponibilidade para viagens e deslocamentos necessarios ao exercicio das suas
funcoes.

jj) Atuar fora do horario regular de expediente, incluindo sabados, domingos e feriados, quando
exigido pelas demandas do cargo.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino elementar.
RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do prefeito municipal.

Assistente de Gestao e Politicas Publicas

O Assistente de Gestao e Politicas Publicas tem como principal responsabilidade prestar suporte
técnico e administrativo no planejamento, execugdo, monitoramento e avaliagdo de politicas
publicas municipais. Sua atuagédo visa contribuir para o fortalecimento da gestdo publica,
garantindo eficiéncia, transparéncia e alinhamento das acbes as diretrizes estratégicas do
ggoverno municipal, entre suas principais atribuigées incluem:
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a) Auxiliar no desenvolvimento, implementagdo e acompanhamento de planos, programas e
projetos governamentais.

b) Contribuir para a elaboragédo de estratégias que otimizem a execugao das politicas publicas
municipais.

c) Participar na formulagéo e revisdo de instrumentos de planejamento, como Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA).

d) Realizar o monitoramento continuo das politicas publicas em andamento, coletando dados e
indicadores relevantes.

e) Colaborar na avaliagao periddica dos resultados alcancados, identificando possiveis desvios e
propondo ajustes.

f)  Elaborar relatérios de desempenho com base nos indicadores estabelecidos.

g) Prestar apoio técnico-administrativo as secretarias e departamentos municipais no
desenvolvimento de suas atividades.

h) Organizar e manter atualizados documentos, processos e arquivos relacionados as politicas
publicas.

i) Elaborar oficios, relatorios, memorandos e outros documentos administrativos necessarios ao
andamento das atividades.

j) Colaborar com diferentes secretarias e 6rgaos municipais para garantir a integracdo das
politicas publicas.

K) Facilitar a comunicagdo entre setores, assegurando que o0s objetivos comuns sejam
alcancados de forma eficiente.

I) Promover articulagdo com outros entes federativos, sociedade civil e instituicdes parceiras.

m) Atender demandas da populagéo relacionadas as politicas publicas, encaminhando-as para
0s setores responsaveis.

n) Receber sugestdes, criticas e reclamagdes sobre programas e servigos publicos, garantindo
retorno adequado aos municipes.

o) Apoiar atividades relacionadas a participagéo social, como audiéncias publicas e féruns de
discusséo.

p) Coletar, organizar e analisar dados e informagbées necessarios para embasar decisdes
estratégicas no setor publico.

q) Contribuir para a criagdo e manutencdo de bancos de dados sobre politicas publicas

municipais.
r)  Elaborar relatérios técnicos com analises situacionais das politicas implementadas.
s) Colaborar na elaboracdo de documentos necessarios para processos de contratagcao de

servigos ou aquisi¢ao de materiais relacionados as politicas publicas.

t) Acompanhar processos licitatorios, garantindo conformidade com a legislagéo vigente.

u) Auxiliar no monitoramento dos contratos firmados no ambito das politicas publicas.

v) Participar de reunides técnicas, comités, grupos de trabalho e féruns relacionados a gestao
publica.

w)  Representar, quando designado, os interesses da administragdo publica municipal em
eventos externos.

x) Registrar e acompanhar as deliberagbes tomadas em reunides e garantir o cumprimento das
decisbes acordadas.

y) Colaborar na elaboragado de documentos e relatérios para prestagado de contas aos 6rgaos de
controle externo e a populagao.

z) Garantir que as informacgdes sobre politicas publicas estejam acessiveis e atualizadas no Portal
da Transparéncia.

aa) Promover a divulgacéo de agdes e resultados das politicas publicas implementadas.

bb) Auxiliar na organizagao de treinamentos e capacitagdes voltadas aos servidores envolvidos na
implementagao de politicas publicas.

cc) Participar de atividades de formagao continuada, buscando atualizagdo constante sobre
gestao publica e politicas setoriais.

dd) Propor agdes que incentivem a qualificagao técnica das equipes municipais.

ee) Apoiar iniciativas que promovam a participagcdo ativa da sociedade na formulagédo e
implementacéo de politicas publicas.

ff) Colaborar com conselhos municipais e comités de participagdo popular.

gg) Facilitar o didlogo entre o poder publico e a sociedade civil organizada.
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hh) Produzir relatérios técnicos periddicos sobre o andamento de programas, projetos e politicas
publicas.

ii) Identificar pontos de melhoria nos processos de implementagéo das politicas municipais.

i) Documentar e arquivar todas as informagdes relevantes para auditorias e avaliagdes
externas.

kk) Sugerir melhorias nos processos administrativos e operacionais relacionados a gestao publica.
1) Identificar gargalos na execugao das politicas publicas e apresentar solugbes praticas.

mm) Colaborar para a modernizagao dos processos administrativos municipais.

nn) Utilizar sistemas informatizados de gestdo publica para o acompanhamento de politicas e
programas municipais.

00) Manter-se atualizado sobre novas ferramentas tecnoldgicas aplicadas a gestao publica.

pp) Garantir a correta inser¢ao e atualizagdo de informagdes nos sistemas de controle.

qq) Executar outras tarefas correlatas as suas fungdes, conforme determinacdo do superior
hierarquico.

rr) Colaborar com outras equipes e setores para garantir o alinhamento das acoes
governamentais.

ss) Participar de projetos e agcbes especiais designados pela administragao publica municipal.

HORARIO: a disposicédo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.

Supervisor do Programa Produtor e Prefeitura no Campo

O Supervisor do Programa Produtor e Prefeitura no Campo tem como missdo coordenar,
monitorar e executar agdes voltadas para o desenvolvimento rural sustentavel, fortalecendo a
parceria entre a administragao publica municipal e os produtores rurais. Sua atuagao visa garantir
que os recursos, programas e politicas publicas cheguem efetivamente as comunidades rurais,
promovendo melhorias na produgdo agricola, infraestrutura rural e qualidade de vida no campo,
entre suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Coordenar, planejar e supervisionar todas as ag¢des relacionadas ao programa.

b) Garantir a implementagao eficaz das politicas publicas voltadas para o desenvolvimento rural e
agricola.

c) Estabelecer metas e indicadores de desempenho para o programa, monitorando sua
execucao e resultados.

d) Oferecer suporte técnico aos produtores rurais nas areas de produgdo agricola, manejo
sustentavel e boas praticas produtivas.

e) ldentificar demandas e necessidades especificas das comunidades rurais para orientar agdes
do programa.

f)  Promover o acesso dos produtores a tecnologias modernas, capacitagbes e informacgdes
técnicas.

g) Articular parcerias com 6rgaos estaduais, federais, ONGs e instituicbes privadas voltadas
para o desenvolvimento rural.

h) Facilitar o dialogo entre os produtores rurais e a administragdo municipal.

i) Representar o programa em reunides, foruns e eventos relacionados ao setor agricola.

j)  Acompanhar a execugao de projetos vinculados ao programa, garantindo que o0s recursos
sejam aplicados corretamente.

k) Fiscalizar obras, agdes e servigos realizados nas areas rurais, como manutencéo de estradas
vicinais, construgcéo de pontes e apoio logistico aos produtores.

I)  Garantir a correta aplicagao dos recursos destinados ao programa.

m) Supervisionar as equipes envolvidas na execugao do programa.

n) Garantir a correta utilizagdo dos maquinarios agricolas e demais equipamentos
disponibilizados para as agdes no campo.

0) Zelar pela conservagdao e manutengcdo dos equipamentos e ferramentas utilizadas no
programa.

p) Promover capacitagdes e treinamentos periddicos para produtores rurais sobre temas como

agricultura sustentavel, manejo de recursos naturais e comercializagao de produtos.

q) Realizar palestras, oficinas e encontros com foco em educacgdo rural e boas praticas
was@gricolas.
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r) Incentivar o uso de praticas modernas e sustentaveis no campo.

s) Monitorar a implementacgao das politicas publicas voltadas ao setor agricola e rural.

t) Colaborar na elaboragao e atualizagdo do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel.

u) Propor ajustes e melhorias nas politicas existentes, com base nas demandas identificadas
junto aos produtores.

v) Promover agdes voltadas para o fortalecimento da agricultura familiar no municipio.

w) Incentivar programas de compra direta da produgéo agricola local para abastecimento de
escolas, hospitais e programas sociais.

x) Auxiliar no acesso dos produtores rurais a programas de financiamento e crédito rural.

y) Elaborar relatérios peridédicos sobre o andamento das atividades do programa, identificando
desafios, avancos e resultados alcangados.

z) Apresentar andlises sobre os impactos das a¢des desenvolvidas nas comunidades rurais.

aa) Garantir a prestacao de contas regular dos recursos aplicados no programa.

bb) Supervisionar e acompanhar obras de infraestrutura no campo, como manutengdo de
estradas rurais, pontes e sistemas de irrigacao.

cc) Garantir que as obras sejam realizadas conforme padrdes técnicos e cronogramas
estabelecidos.

dd) Colaborar com o0s setores responsaveis para priorizar obras essenciais para o
desenvolvimento rural.

ee) Incentivar praticas de preservagdo ambiental entre os produtores rurais.

ff) Promover agdes para a conservagao do solo, uso racional da agua e redugao do impacto
ambiental das atividades agricolas.

gg) Fiscalizar o cumprimento das normas ambientais nas propriedades rurais vinculadas ao
programa.

hh) Atender demandas especificas dos produtores rurais, oferecendo suporte técnico e
administrativo.

i) Estabelecer canais de comunicagao eficientes entre os produtores e a administragdo publica
municipal.

jj)) Garantir que as demandas sejam encaminhadas e solucionadas de forma agil.

kk) Garantir transparéncia na execugao das atividades do programa, com ampla divulgagao das
acdes realizadas.

II) Assegurar que os recursos aplicados sejam devidamente documentados e estejam acessiveis
para auditorias e fiscalizagoes.

mm) Manter os registros atualizados e disponiveis para consulta publica.

nn) Representar o programa em reunides, audiéncias publicas, conselhos municipais e eventos
relacionados ao desenvolvimento rural.

oo) Facilitar a participagdo dos produtores rurais nesses espacos de debate e formulagdo de
politicas publicas.

pp) Executar outras atividades correlatas as suas fungdes, conforme determinagéo do Prefeito ou
Secretario responsavel.

qq) Propor melhorias continuas para o programa, visando otimizar os resultados e ampliar o
impacto positivo.

rr) Contribuir para a integragao das a¢des do programa com outras politicas publicas municipais.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino fundamental
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Assessor de Servigcos Ambientais

O Assessor de Servicos Ambientais tem como missao planejar, coordenar, monitorar e orientar
acdes voltadas para a preservacido, conservagao e recuperacido do meio ambiente no ambito
municipal. Sua atuagao visa garantir o cumprimento das normas ambientais, promover a
educacédo ambiental e assegurar o desenvolvimento sustentavel das politicas publicas ambientais
no municipio, entre suas principais atribuicdes incluem:

a) assessorar o secretario municipal de agricultura e meio ambiente executando programas para
prestar assisténcia técnica aos agricultores principalmente com relagdo ao meio ambiente;
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b) planejar, dirigir, orientar, coordenar, fazer executar as atividades de fiscalizagdo, controle,
monitoramento e gestdo da qualidade ambiental e a utilizagdo dos recursos naturais renovaveis
da flora e fauna;

c) supervisionar e promover estudos, programas e medidas de controle de exploragdo e uso
racional dos recursos naturais e da degradagao ambiental do municipio.

d) elaborar o plano anual de atividades ambientais em conjunto com os demais setores da
Prefeitura Municipal de Corumbiara.

e) zelar pela observancia dos cronogramas estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos,
obras e servigcos sob sua coordenacéo.

f) dirigir, orientar e coordenar as atividades relacionadas com a conservagao de amostras
representativas dos ecossistemas e o manejo da vida silvestre com vistas a manutencédo da
biodiversidade.

g) demais atribuicées regimentais pertinentes ou que lhe forem atribuidas.

h) promover em parceria com a secretaria municipal de educacgéao e cultura a educagdo ambiental
do municipio em todos os seus niveis de ensino formal, bem como através da educacao popular
nao-formal.

i) coordenar e executar programas e ag¢des educativas orientadas para promover a participagao
da sociedade na preservagdo e conservagao do meio ambiente e dos recursos naturais
renovaveis.

j) articular, colaborar e dar suporte de educagao ambiental aos projetos técnicos desenvolvidos na
rede municipal de ensino, bem como os demais 6rgdos publicos e organizacbées nao
governamentais.

k) elaborar planos de atuagdo e divulgacao de assuntos relativos ao meio ambiente e aos
conceitos de preservacao, buscando promover a conscientizagao publica.

I) manter atualizados os dados e informagdes sobre as condi¢gdes ambientais locais, nacionais e
mundiais, elaborando e divulgando conteudos informacdes.

m) capacitar recursos humanos de 6rgaos governamentais ou nao, através de curso seminarios e
assemelhados.

n) desenvolver atividades relacionadas ao meio ambiente.

0) utilizar de veiculos oficiais quando necessario e com a devida habilitacdo para dirigir.

p) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Supervisor de Logistica

O Supervisor de Logistica é responsavel por planejar, coordenar, monitorar e otimizar os

processos logisticos relacionados ao transporte, armazenamento, distribuicdo e controle de

materiais, equipamentos e recursos no ambito da administragdo publica municipal. Sua atuagao

visa garantir a eficiéncia operacional, reduzir custos e assegurar que 0S recursos necessarios

estejam disponiveis no tempo e local adequados para o cumprimento das demandas

administrativas, entre suas principais atribuicées incluem:

a) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades logisticas, incluindo transporte,

armazenamento e distribuicdo de materiais, equipamentos e insumos.

b) Desenvolver e implementar planos estratégicos para otimizar a cadeia logistica do municipio.

c) Assegurar que as demandas sejam atendidas de forma agil, eficiente e com o menor custo

possivel.

d) Supervisionar o armazenamento adequado de materiais, equipamentos e insumos, garantindo

condigdes adequadas de conservagao e seguranga.

e) Manter atualizado o controle de estoque, registrando entradas, saidas e movimenta¢des dos

materiais.

f) Realizar inventarios periodicos para garantir a precisao das informagdes sobre o estoque.

g) Coordenar e monitorar o uso adequado da frota de veiculos municipais destinados as

atividades logisticas.

h) Planejar rotas e cronogramas de transporte para otimizar o uso dos veiculos e reduzir custos
was@peracionais.
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i) Supervisionar o cumprimento das normas de seguranga e manutengao preventiva e corretiva
dos veiculos.
j) Garantir a correta distribuicdo de materiais, equipamentos e recursos as unidades
administrativas e demais setores municipais.
k) Monitorar a entrega dos materiais, assegurando que sejam recebidos em boas condigdes e
dentro do prazo estipulado.
[) Acompanhar o fluxo de distribuigdo e propor melhorias nos processos para evitar atrasos ou
falhas.
m) Supervisionar as equipes envolvidas nas atividades logisticas, distribuindo tarefas e
monitorando o cumprimento das metas estabelecidas.
n) Garantir que a equipe esteja capacitada e treinada para desempenhar suas fungdes com
eficiéncia.
o) Promover reunides periddicas para alinhar objetivos e esclarecer duvidas.
p) Acompanhar e avaliar os processos logisticos para garantir que estejam alinhados com os
objetivos estratégicos da administragdo municipal.
q) ldentificar gargalos nos processos e propor solugdes para otimizar as operagoes.
r)  Implementar indicadores de desempenho (KPls) para medir a eficiéncia das atividades
logisticas.
s) Supervisionar os contratos relacionados a aquisigdo de materiais, transporte e servigos
logisticos.
t) Acompanhar a qualidade dos servigos prestados pelos fornecedores e prestadores de servigos
logisticos.
u) Assegurar o cumprimento das clausulas contratuais e intervir quando necessario.
v) Garantir que todos os documentos relacionados as atividades logisticas, como notas fiscais,
ordens de servigo e comprovantes de entrega, estejam corretamente arquivados e acessiveis.
w) Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades logisticas, custos operacionais e indicadores
de desempenho.
x) Manter registros atualizados para auditorias internas e externas.
y) Assegurar o uso adequado dos recursos materiais e equipamentos destinados as atividades
logisticas.
z) Monitorar o estado de conservagéo dos materiais € equipamentos, solicitando manutengéo ou
substituicdo quando necessario.
aa) Zelar pela integridade e seguranga dos recursos sob sua responsabilidade.
bb) Responder prontamente a demandas emergenciais relacionadas a transporte, entrega de
materiais ou realocacao de recursos.
cc) Propor solucdes rapidas para minimizar impactos causados por falhas ou atrasos nos
processos logisticos.
dd) Garantir disponibilidade de recursos para atender situagdes criticas e imprevistas.
ee) Garantir que todas as operagdes logisticas estejam em conformidade com as normas legais e
regulamentos municipais, estaduais e federais.
ff) Assegurar a aplicacédo das politicas internas de seguranga, saude ocupacional e gestéao
ambiental nos processos logisticos.
gg) Propor adequagdes nos processos sempre que necessario para garantir conformidade legal.
hh) Identificar oportunidades de melhoria nos processos logisticos, propondo inovagdes
tecnoldgicas e metodologicas.
i) Implementar praticas modernas de gestao logistica para aumentar a eficiéncia e reduzir custos
operacionais.
jj) Buscar solugdes sustentaveis e ambientalmente responsaveis nos processos de transporte,
armazenamento e distribuigao.
kk) Manter didlogo constante com outros setores e secretarias para garantir alinhamento nas
operacgoes logisticas.
Il) Atender as demandas especificas de cada departamento, respeitando suas particularidades e
prazos.
mm) Participar de reunides estratégicas para alinhar os processos logisticos aos objetivos
institucionais.
nn) Garantir que todas as informacgdes relacionadas as atividades logisticas sejam documentadas
e acessiveis para fiscalizagao e auditoria.
=00) Prestar contas regularmente sobre a utilizagao dos recursos e resultados alcangados.
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pp) Manter a transparéncia em todas as etapas do processo logistico.

qq) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

rr) Participar de treinamentos, cursos e eventos relacionados a area logistica.

ss) Contribuir para o desenvolvimento de politicas publicas municipais relacionadas a logistica e
transporte.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Supervisor de Servigos da agricultura familiar
O Supervisor de Servigos da Agricultura Familiar tem como principal responsabilidade planejar,
coordenar e acompanhar as acgbdes e politicas publicas voltadas para o fortalecimento e
desenvolvimento da agricultura familiar no municipio. Sua atuacado visa promover a producao
sustentavel, a comercializagdo justa, o apoio técnico aos produtores e a melhoria na qualidade de
vida das familias que dependem dessa atividade, entre suas principais atribuigdes incluem:
a) Coordenar a implementagao de politicas publicas especificas para a agricultura familiar no
municipio.
b) Elaborar planos de acédo para promover o desenvolvimento sustentavel das atividades da
agricultura familiar.
¢) Monitorar e avaliar a eficacia dos programas municipais voltados para o setor.
d) Oferecer suporte técnico e orientagado aos agricultores familiares para melhorar suas praticas
produtivas.
e) Promover capacitagdes, treinamentos e oficinas técnicas voltadas para boas praticas
agricolas, manejo sustentavel do solo e uso responsavel de recursos hidricos.
f) Orientar sobre praticas de cultivo, diversificagdo de produgéao e técnicas de agroecologia.
g) Apoiar e incentivar a participagao dos agricultores familiares em feiras livres, mercados locais e
programas governamentais de aquisicdo de alimentos, como o PAA (Programa de Aquisicéo de
Alimentos) e o PNAE (Programa Nacional de Alimentacao Escolar).
h) Facilitar o acesso ao mercado para escoamento da produgéo dos agricultores familiares.
i) Promover iniciativas que agreguem valor aos produtos locais, como certificacdo de qualidade e
embalagens adequadas.
j) Estabelecer parcerias com 6rgaos estaduais, federais, cooperativas, associagdes, ONGs e
outras instituicdes para fortalecer as agdes voltadas a agricultura familiar.
k) Representar a Secretaria Municipal de Agricultura em conselhos, féruns e eventos relacionados
ao setor.
I) Buscar recursos e convénios para viabilizar projetos de apoio aos agricultores familiares.
m) Monitorar e garantir o cumprimento das politicas publicas relacionadas a agricultura familiar.
n) Propor melhorias e ajustes em programas e projetos existentes, baseando-se nas demandas
reais das familias agricultoras.
o) Participar da elaboracgao e revisédo de leis municipais que regulamentem a agricultura familiar.
p) Incentivar a organizagao dos agricultores familiares em cooperativas, associagdes e grupos de
producao.
q) Oferecer suporte técnico para a formalizagao de cooperativas e grupos produtivos.
r) Facilitar o acesso dos agricultores familiares a linhas de crédito rural e financiamentos
especificos.
s) Acompanhar a correta aplicagdo dos recursos destinados aos programas e projetos da
agricultura familiar.
t) Garantir que os recursos sejam utilizados de forma transparente e eficiente.
u) Elaborar relatérios periddicos sobre a aplicagao dos recursos e os resultados obtidos.
v) Monitorar e apoiar a manutengdo da infraestrutura necessaria para o desenvolvimento da
agricultura familiar, como estradas vicinais, sistemas de irrigagao e armazenamento de agua.
w)Garantir que os equipamentos e maquinarios destinados ao apoio dos agricultores estejam em
bom estado de conservacao.
x) Propor investimentos para melhorias na infraestrutura rural.
y) Incentivar praticas de producdo sustentavel, manejo responsavel dos recursos naturais e
preservagao ambiental.
z@) Promover agdes de reflorestamento, conservagao do solo e uso racional da agua.
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aa) Incentivar praticas agroecolégicas, como a produg¢ao organica e o uso de insumos naturais.
bb) Monitorar a execugao dos programas municipais de apoio a agricultura familiar, identificando
desafios e propondo solugoes.

cc) Realizar visitas periodicas as propriedades rurais para acompanhar a aplicagéo das politicas
publicas.

dd) Elaborar relatérios técnicos sobre os resultados alcangados nos programas implementados.
ee) Incentivar o uso de tecnologias apropriadas para a agricultura familiar, visando o aumento da
produtividade com baixo impacto ambiental.

ff) Promover o acesso dos agricultores a ferramentas tecnolégicas modernas, como sistemas de
irrigagao automatizados e agricultura digital.

gg) Fomentar a adogao de boas praticas agricolas com base em inovagdes tecnoldgicas.

hh) Participar de conselhos municipais ligados a agricultura, desenvolvimento rural e meio
ambiente.

ii) Facilitar o dialogo entre agricultores, poder publico e sociedade civil organizada.

jj) Garantir transparéncia na execugado das politicas e programas voltados para a agricultura
familiar.

kk) Manter registros atualizados sobre os recursos aplicados e os resultados obtidos.

II) Apresentar relatorios periddicos a administragdo municipal sobre as atividades realizadas e os
resultados alcangados.

mm)  utilizar de veiculos oficiais e maquinas agricolas quando necessario e com a devida
habilitacdo para dirigir e operar as maquinas.

nn) O exercicio e/ou a fungdo poderao determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicédo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel fundamental.
RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do prefeito municipal.

Supervisor de Mecanizagao Agricola

O Supervisor de Mecanizagao Agricola tem como principal responsabilidade planejar, coordenar,
monitorar e garantir o uso adequado e eficiente das maquinas e equipamentos agricolas
destinados ao apoio das atividades no campo. Sua atuagdo visa assegurar a qualidade dos
servigos prestados, a conservacao dos equipamentos e a otimizacdo das operagdes agricolas,
contribuindo para o desenvolvimento sustentavel do setor rural no municipio, entre suas principais
atribui¢des incluem:

a) Planejar e organizar as atividades de mecanizagdo agricola, definindo cronogramas e
prioridades para o uso de maquinas e equipamentos.

b) Elaborar planos anuais de utilizagdo das maquinas agricolas para atendimento as demandas
dos produtores rurais.

c) Coordenar a distribuicdo das maquinas e equipamentos entre as propriedades beneficiadas.

d) Acompanhar e fiscalizar os servigos prestados com maquinas agricolas, garantindo que sejam
executados conforme padrdes técnicos e de qualidade.

e) Supervisionar a execugao de operagdes como preparo do solo, plantio, colheita, transporte e
outras atividades mecanizadas.

f) Orientar operadores e equipes sobre o uso adequado dos equipamentos, assegurando
eficiéncia e segurancga.

g) Planejar e acompanhar a manutencéo preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos
agricolas.

h) Garantir que as maquinas estejam sempre em boas condigdes de uso, minimizando falhas e
paralisacdes nas atividades.

i) Realizar inspegdes periddicas nos equipamentos para identificar necessidades de reparos ou
substituicdo de pecas.

j) Supervisionar o uso adequado de combustiveis e lubrificantes utilizados nos equipamentos
agricolas.

K) Manter registros detalhados sobre o consumo de combustiveis, horas trabalhadas e
produtividade das maquinas.

) Garantir que os recursos sejam utilizados de forma eficiente, evitando desperdicios.
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m) Coordenar e orientar os operadores de maquinas agricolas, assegurando que estejam
capacitados e atualizados.

n)  Distribuir tarefas entre os membros da equipe, monitorando o cumprimento das metas
estabelecidas.

o) Promover treinamentos periddicos para qualificacdo dos operadores e técnicos envolvidos nas
atividades.

p) Receber e avaliar solicitagdes de mecanizagao agricola feitas pelos produtores rurais.

q) Priorizar o atendimento as demandas com base em critérios técnicos e estratégicos.

r) Garantir que os servicos prestados atendam as necessidades especificas de cada
propriedade.

s) Manter atualizados os registros de uso, manutengdo e operagdo das maquinas e
equipamentos.

t) Elaborar relatérios periddicos sobre a produtividade das maquinas, custos operacionais e
resultados obtidos.

u) Garantir que toda documentagao relacionada as atividades de mecanizagao esteja organizada
e disponivel para auditorias.

v) Fiscalizar o uso adequado das maquinas e equipamentos agricolas, prevenindo danos por uso
indevido ou negligéncia

w) Garantir que os equipamentos sejam operados somente por profissionais habilitados e
treinados.

x) Adotar medidas disciplinares em casos de mau uso dos equipamentos.

y) Incentivar e orientar sobre o uso de boas praticas agricolas para otimizacdo dos servigos
mecanizados.

z) Promover o uso sustentavel das maquinas agricolas, minimizando impactos ambientais.

aa) Orientar os operadores sobre técnicas modernas para maior eficiéncia no uso das maquinas.
bb) Colaborar no planejamento orgamentario relacionado a manutencao, operacao e aquisicao de
maquinas e equipamentos agricolas.

cc) Propor investimentos em novos equipamentos quando necessario.

dd) Garantir que os recursos sejam aplicados de forma transparente e eficiente.

ee) Participar da elaboragao e implementagcéo de programas municipais voltados a mecanizagao
agricola.

ff) Colaborar com projetos que envolvam uso de tecnologia e inovagdo no campo.

gg) Representar o setor em eventos, reunides e foruns técnicos relacionados a mecanizagao
agricola.

hh) Garantir que os operadores cumpram as normas de seguranga do trabalho durante as
atividades com maquinas agricolas.

ii) Promover campanhas de conscientizagdo sobre seguranga e prevengao de acidentes no
campo.

jj)  Assegurar que todos os operadores utilizem os Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs)
adequados.

kk) Promover o uso sustentavel dos recursos naturais durante as atividades mecanizadas.

I Incentivar praticas agricolas que minimizem impactos ambientais, como uso racional de
combustiveis e descarte adequado de residuos.

mm) Fiscalizar para evitar danos ambientais causados pelo uso inadequado das maquinas
agricolas.

nn) Manter-se atualizado sobre novas tecnologias relacionadas a mecanizagao agricola.

00) Sugerir a adogao de equipamentos mais modernos e eficientes para otimizar os servigos
prestados.

pp) Promover a integragao de tecnologias digitais no gerenciamento da frota agricola.

qq) Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas, resultados alcancados e
desafios identificados.

rr) Apresentar dados sobre custos, produtividade e desempenho das operagdes mecanizadas.

ss) Fornecer informacgdes precisas para auditorias e fiscalizagoes.

tt) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

uu) Colaborar com outros setores municipais para garantir integragéo das agdes voltadas ao setor
agricola.

vv) Participar de reunides técnicas e eventos relacionados ao desenvolvimento rural.
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HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel fundamental.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Administrador Distrital Vitéria da Uniao

O Administrador Distrital de Vitéria da Unido é responsavel por representar o poder publico
municipal no distrito, atuando como elo entre a administragdo central e a comunidade local. Sua
missdo € coordenar, supervisionar € executar acées administrativas, de infraestrutura e servigos
publicos, promovendo o desenvolvimento sustentavel, a melhoria da qualidade de vida da
populacdo e a garantia de direitos dos cidadaos residentes no distrito, entre suas principais
atribui¢des incluem:

a) Representar o Poder Executivo Municipal junto a populagéo do distrito de Vitéria da Uniao.
b)Ser o principal elo entre os moradores do distrito e a administragdo municipal, encaminhando
demandas, reivindicagdes e sugestdes ao gabinete do prefeito e as secretarias responsaveis.

c) Atuar como porta-voz oficial do governo municipal nas questdes relacionadas ao distrito.

d) Coordenar os servigcos administrativos e operacionais no distrito, assegurando o bom
funcionamento das estruturas publicas locais.

e) Supervisionar o uso adequado dos recursos publicos destinados ao distrito, zelando pela
transparéncia e responsabilidade na gestao.

f) Controlar e fiscalizar os bens patrimoniais municipais existentes no distrito, garantindo sua
conservagao e uso adequado.

g) Supervisionar os servicos de manutengao e conservacao de vias publicas, estradas vicinais,
pracas, pontes e outros espacos publicos do distrito.

h) Identificar demandas e necessidades relacionadas a infraestrutura urbana e rural,
encaminhando solicitagdes a administragao municipal.

i) Acompanhar obras publicas em execucgao no distrito, garantindo qualidade e cumprimento dos
prazos.

j) Coordenar a oferta de servigos essenciais no distrito, como coleta de lixo, iluminagao publica,
abastecimento de agua e manutengao de espacgos publicos.

k) Fiscalizar a prestacdao dos servicos publicos, garantindo que sejam realizados de forma
eficiente e continua.

I) Monitorar as condi¢gdes das unidades de saude, educagao e assisténcia social presentes no
distrito.

m) Apoiar a implementagao de programas e politicas publicas municipais nas areas de saude,
educacéo, agricultura, meio ambiente, cultura, esporte e lazer no distrito.

n) Promover agdes que incentivem o desenvolvimento econdmico e social da regiéo.

o) Colaborar com campanhas educativas e preventivas promovidas pelo municipio.

p) Manter um canal aberto de comunicagdo com a populagao, ouvindo suas demandas, sugestoes
e reclamacgoes.

gq) Realizar reunides peridédicas com os moradores para prestar contas das acdes realizadas e
discutir novas demandas.

r) Garantir atendimento eficiente e cordial ao publico local.

s) Colaborar com érgdos municipais, estaduais e federais no combate a praticas ilicitas e na
manutengéo da ordem publica no distrito.

t) Fiscalizar o cumprimento das normas municipais, como posturas, uso do solo, protecéao
ambiental e funcionamento adequado dos estabelecimentos locais.

u) Acionar 6rgdos competentes quando identificadas irregularidades.

v) Incentivar e apoiar iniciativas que promovam o desenvolvimento econémico local, incluindo
pequenos negocios, cooperativas e agricultura familiar.

w) Fomentar agdes que fortalegam a agricultura e a producgao rural no distrito.

X) Promover parcerias com instituicbes para capacitagdo e qualificagcao profissional dos
moradores.

y) Promover agbes para conservagao e preservagao do meio ambiente no distrito.

z) Fiscalizar atividades que possam causar degradagao ambiental, como queimadas e descarte
inadequado de residuos.

aa) Incentivar praticas sustentaveis junto a populagao local.

bb) Manter transparéncia na administragdo dos recursos publicos destinados ao distrito.
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cc) Prestar contas periodicamente a administragdo municipal sobre os recursos recebidos e sua
aplicagao.

dd) Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades realizadas, destacando resultados
alcangados e desafios enfrentados.

ee) Participar de reunides, foruns e conselhos municipais representando os interesses do distrito.
ff)  Contribuir para a elaboracdo de politicas publicas municipais que beneficiem o distrito de
Vitéria da Uni&o.

gg) Garantir que as demandas do distrito sejam discutidas nas esferas de decisdo municipal.

hh) Atuar prontamente em situagdes emergenciais, como enchentes, incéndios, acidentes ou
outras crises no distrito.

i) Coordenar agdes de apoio a populagdo em parceria com 6rgaos municipais e estaduais.

jj)) Organizar planos de contingéncia para minimizar impactos de desastres naturais ou
emergéncias publicas.

kk) Coordenar as equipes de servidores municipais lotados no distrito, garantindo eficiéncia no
desempenho das fungoes.

Il) Zelar pelo uso adequado dos materiais e equipamentos disponibilizados para as atividades
administrativas e operacionais.

mm) Promover a capacitagao continua das equipes locais.

nn) Acompanhar a execugdo de projetos e programas do governo municipal que beneficiem
diretamente o distrito.

00) Garantir que as agdes planejadas sejam executadas conforme o cronograma e com a devida
qualidade.

pp) ldentificar oportunidades para implantagao de novos projetos no distrito.

qq) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito ou Secretario Municipal
responsavel.

rr) Colaborar com outras secretarias municipais na execugao de programas e acgdes especificas
no distrito.

ss)Buscar solugdes criativas e inovadoras para os desafios enfrentados pela comunidade local.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino elementar.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Diretor de Registro de Pregco

O Diretor de Registro de Preco é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e controlar os
processos relacionados ao Sistema de Registro de Pregos (SRP) no ambito da administragéo
publica municipal. Sua atuagao visa garantir a eficiéncia, transparéncia, conformidade legal e
economicidade nas aquisi¢gdes de bens e servicos por meio do registro de pregos, assegurando
que os processos atendam as demandas dos érgédos municipais de forma agil e eficiente, entre
suas principais atribuicdes incluem:

a) Coordenar a elaboragao do Plano Anual de Compras por Registro de Precos, em conformidade
com as necessidades identificadas pelos 6rgaos municipais.

b) Identificar e analisar as demandas de materiais, bens e servigos passiveis de aquisi¢gao por
meio do Sistema de Registro de Pregos.

c) Garantir que os itens a serem registrados estejam alinhados com os principios da
economicidade, eficiéncia e transparéncia

d) Coordenar e supervisionar a elaboracdo dos editais, atas de registro de precos e demais
documentos necessarios para os processos licitatérios.

e) Analisar e validar termos de referéncia e especificagdes técnicas dos itens a serem incluidos
no SRP.

f) Assegurar que todos os processos de registro de pregos estejam em conformidade com a
legislacao vigente (Lei n°® 14.133/2021 ou legislagao aplicavel).

g) Gerenciar as Atas de Registro de Precos, monitorando sua validade, vigéncia e cumprimento
por parte dos fornecedores.

h) Acompanhar a execugédo dos contratos vinculados as atas, garantindo que sejam respeitadas
as condi¢des pactuadas.

i) Controlar prazos de vigéncia e propor renovagoes ou novos registros conforme necessario.

o}

T
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j) Monitorar o desempenho dos fornecedores registrados, assegurando que estejam cumprindo
suas obrigag¢des contratuais.

k) Propor sangbes administrativas nos casos de descumprimento das clausulas contratuais
previstas nas atas de registro de pregos.

I) Manter atualizado o cadastro de fornecedores habilitados para participagdo nos processos de
registro de precos.

m) Atender as demandas dos 6rgédos municipais relacionadas ao uso das atas de registro de
precgos.

n) Orientar os setores requisitantes sobre os procedimentos adequados para adesao as atas de
registro de precos.

o) Garantir que as demandas sejam atendidas de forma agil e eficiente, respeitando os critérios
estabelecidos.

p) Garantir que todas as informagbes relativas ao Sistema de Registro de Precos sejam
publicadas nos portais oficiais de transparéncia.

q) Divulgar atas de registro de pregos, editais e resultados dos certames de forma clara e
acessivel.

r) Assegurar o cumprimento dos principios da publicidade e transparéncia em todas as fases do
processo.

s) Garantir que todas as etapas do Sistema de Registro de Pregos estejam de acordo com as
normas e regulamentacdes aplicaveis.

t) Acompanhar mudangas na legislagédo relacionada as compras publicas e ao registro de
precos.

u) Propor ajustes nos procedimentos internos para garantir conformidade legal.

v) Atuar como ponto de contato entre a administragdo municipal e érgdos de controle externo,
como Tribunal de Contas, Ministério Publico e Controladoria Geral do Municipio.

w) Prestar esclarecimentos, fornecer documentagdo e apresentar relatérios sempre que
solicitado pelos 6rgaos fiscalizadores.

x) Garantir a transparéncia e integridade das informagdes fornecidas.

y) Elaborar relatérios periédicos sobre os processos de registro de pregos, apresentando
indicadores de desempenho, economia gerada e desafios encontrados.

z) Analisar dados de consumo e demandas para propor melhorias no planejamento das
aquisicdes.

aa) Realizar auditorias internas nos processos de registro de pregos, identificando e corrigindo
falhas.

bb) ldentificar riscos nos processos de registro de pregos, propondo medidas preventivas e
corretivas para mitiga-los.
cc) Assegurar que 0s processos sejam transparentes e livres de fraudes ou irregularidades.
dd) Monitorar os principais indicadores de risco nos contratos firmados com base no SRP.
ee) Orientar servidores e equipes envolvidas nos processos de registro de pregos sobre
procedimentos e melhores praticas.
ff) Promover capacitagbes periddicas para atualizacdo das equipes em relagcdo as mudancgas
legislativas e operacionais.
gg) Incentivar uma cultura organizacional voltada para a eficiéncia e transparéncia na gestao de
compras publicas.
hh) Identificar oportunidades de melhoria nos processos de registro de pregos.
i) Propor inovagdes tecnoldgicas e metodoldgicas para otimizar o gerenciamento das atas e
contratos vinculados ao SRP.
j) Implementar ferramentas que facilitem o acompanhamento e controle das demandas
relacionadas as atas de registro de pregos.
kk) Atender as demandas emergenciais relacionadas as atas de registro de precos.
Il) Propor solugdes rapidas e eficazes para atender situagdes criticas identificadas durante a
execucao dos contratos.
mm) Manter comunicacgéo eficiente com todos os setores envolvidos.
nn) Participar de reunides com gestores municipais para alinhar estratégias relacionadas as
compras publicas.
00) Apresentar relatorios de desempenho e prestar contas sobre as atividades desenvolvidas.
pp) Propor ajustes estratégicos com base nos indicadores de desempenho do SRP.
=6q) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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rr)  Colaborar com outros setores administrativos para garantir integracdo e eficiéncia nos
processos licitatorios.

ss) Representar o setor em eventos, capacitagdes e reunides relacionadas ao Sistema de
Registro de Pregos.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Chefe do Setor de Combustivel

O Chefe do Setor de Combustivel é responsavel por coordenar, monitorar e fiscalizar todas as
atividades relacionadas ao abastecimento, controle, distribuicdo e gestdo dos combustiveis
utilizados pela frota de veiculos e maquinas do municipio. Sua atuagao visa garantir a eficiéncia,
transparéncia, economia e seguranga no uso dos recursos destinados ao abastecimento,
prevenindo desperdicios, fraudes e irregularidades, entre suas principais atribuigdes incluem:

a) Coordenar e controlar o abastecimento da frota de veiculos € maquinas municipais,
garantindo que ocorra de forma adequada e conforme os critérios estabelecidos.

b) Supervisionar e registrar diariamente o consumo de combustiveis, mantendo registros
detalhados das operacdes realizadas.

c) Garantir que somente veiculos e equipamentos autorizados sejam abastecidos.

d) Monitorar os niveis de estoque de combustiveis, assegurando que estejam dentro dos limites
adequados para atender as demandas municipais.

e) Realizar inventarios periddicos do estoque de combustiveis, comparando registros fisicos e
digitais.

f) ldentificar perdas, vazamentos ou desvios e adotar medidas imediatas para corregao.

g) Planejar as aquisicdes de combustiveis com base no consumo histérico e nas demandas
previstas para a frota.

h) Propor ajustes no planejamento de compras para evitar desperdicios ou desabastecimento.

i) Acompanhar processos licitatorios relacionados a aquisicdo de combustiveis.

j)  Acompanhar contratos firmados com fornecedores de combustiveis, verificando a qualidade
do produto e o cumprimento das clausulas contratuais.

k) Monitorar os prazos de entrega e garantir que sejam respeitados os termos acordados.

I) Reportar possiveis falhas no fornecimento e propor solugodes.

m) Monitorar o consumo de combustivel por veiculo, maquina ou equipamento, identificando
padrdes irregulares ou excessivos.

n) Elaborar relatérios periddicos com dados consolidados sobre consumo, desvios e economia de
combustivel.

o) Implementar sistemas de controle eletrbnico, se disponiveis, para rastrear abastecimentos e
consumo.

p) Fiscalizar o cumprimento das normas internas relacionadas ao abastecimento e uso de
combustiveis.

q) ldentificar indicios de fraudes ou uso indevido de combustivel e adotar medidas corretivas.

r) Manter registros claros e acessiveis para auditorias internas e externas.

s) Garantir que os tanques de armazenamento estejam em perfeitas condigdes, cumprindo todas
as normas ambientais e de seguranca.

t) Realizar inspec¢des periddicas para evitar vazamentos e contaminagao ambiental.

u) Manter registros das manutencgdes realizadas nos tanques e equipamentos de abastecimento.
v) Elaborar relatérios periddicos sobre o consumo de combustiveis, desempenho da frota e
estoque disponivel.

w) Manter atualizados todos os registros relacionados ao abastecimento e armazenamento de
combustiveis.

x) Disponibilizar informacdes para auditorias, conselhos de gestao e 6rgaos de controle externo.
y) Orientar os motoristas e operadores sobre boas praticas de uso e conservagdo de
combustiveis.

z) Promover treinamentos periddicos sobre normas de seguranga e procedimentos para
abastecimento adequado.

aa) Garantir que os operadores estejam cientes das normas ambientais e de seguranca
gaplicaveis.
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bb) Assegurar que todas as atividades relacionadas ao setor de combustiveis estejam em
conformidade com as normas de seguranga e protecado ambiental.

cc) Implementar medidas preventivas para evitar vazamentos, contaminagdes e outros danos
ambientais.

dd) Reportar imediatamente qualquer incidente relacionado ao armazenamento ou uso de
combustiveis.

ee) Sugerir e acompanhar a implantacdo de sistemas informatizados de controle de
abastecimento.

ff) Utilizar tecnologias para monitorar, em tempo real, os niveis de estoque e consumo de
combustiveis.

gg) Garantir a integridade e confiabilidade das informagdes geradas pelos sistemas utilizados.

hh) Analisar os indicadores de consumo de combustiveis para identificar oportunidades de
economia.

i) Propor medidas para otimizar o consumo, como manutengao preventiva dos veiculos e ajuste
de rotas.

jj) Promover campanhas de conscientizagao sobre uso racional de combustiveis.

kk) Atender demandas emergenciais relacionadas ao abastecimento, garantindo que nao haja
interrupgao nos servigcos essenciais.

Il) Adotar medidas rapidas e eficazes para resolver situagdes criticas que envolvam o
abastecimento de veiculos e equipamentos.

mm) Manter didlogo constante com outros setores da administragdo municipal, garantindo
alinhamento nas atividades relacionadas ao uso de combustiveis.

nn) Atender solicitacbes especificas das secretarias e 6rgaos municipais de forma agil e
organizada.

oo) Participar de reunides estratégicas relacionadas ao planejamento logistico e gestao da frota.
pp) Assegurar total transparéncia nos processos de aquisicdo, armazenamento e distribuicao de
combustiveis.

qq) Apresentar relatorios detalhados para auditorias internas e externas.

rr) Manter todas as informacdes relacionadas ao setor disponiveis para consulta pelos érgéaos de
controle.

ss) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

tt) Propor melhorias nos processos e politicas internas relacionadas ao setor de combustiveis.
uu)Colaborar com outros setores administrativos para garantir a eficiéncia operacional.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Chefe de Contabilidade

a. exercer a chefia do setor de contabilidade com todas as responsabilidades pelos servicos e
escrituracdes contabeis.

b. providenciar a escrituragdo, sintética e analitica, relativas as operag¢des contabeis, visando
demonstrar a receita e a despesa.

c. levantar nos prazos legais e na periodicidade determinada pela secretaria de finangas, elaborar
o balango geral anual da prefeitura com os respectivos anexos, bem como os balancetes mensais,
diarios e outros documentos de apuragao contabil.

d. acompanhar a execugao das despesas nas fases de empenho, liquidagdo e pagamento.

e. promover a tomada dos responsaveis pela guarda e controle de dinheiro e outros pertinentes
ao municipio.

f. promover o registro atualizado dos contratos e convénios, que determinem a renda ou
acarretam O6nus para os cofres da prefeitura.

g. proceder a escrituragao dos fundos especiais, auxilios ou subvengdes que foram conferidas ao
municipio por acordo ou convénios.

h. proceder a prestagao de contas dos fundos.

i. promover o controle de pagamentos de juros e amortizagdes de empréstimos concedidos.

j- comunicar incontinente ao chefe imediato a existéncia de qualquer diferenga nas prestac¢des de
contas, quando n&o tenham sido imediatamente descobertas, sob pena de responder
g@olidariamente com os respectivos responsaveis.
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k. elaborar balancetes e demonstrativos gerais de gestdo orgcamentaria financeira e patrimonial.

I. promover no final de cada exercicio, os balangos gerais e demonstrativos da gestdo, para
efetivacdo da prestagdo de contas junto a camara de vereadores e o tribunal de contas
simultaneamente.

m. promover a elaboracdo de prestacdo de contas de participagdo do municipio nos tributos
estaduais e federais.

n. promover a efetivagdo sintética e analitica da contabilizagdo orgamentaria, financeira e
patrimonial do municipio de acordo com o plano de contas e com as normas de contabilidade
publica.

0. promover o recebimento de créditos da prefeitura devidamente autorizados.

p. proceder a efetivagcdo do pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades do
numerario dos esquemas elaborados e as instru¢cdes do secretario de financas.

g. efetuar o pagamento de folha de pagamento e outras despesas de pessoal obedecendo as
normas e instrugdes, apos regularmente autorizados.

r. promover a manutencdo atualizada da escrituragdo do movimento de caixa e preparar os
comprovantes relativos as operacdes realizadas.

s. preparar diariamente, boletim de caixa e banco referente ao movimento de receita e despesas,
encaminhando ao secretario de financas.

t. efetuar a liquidacao das despesas de acordo com os dispositivos legais em vigor e observados
as disponibilidades financeiras e a programacgéao estabelecida.

u. exercer junto com a secretaria de finangas severa fiscalizagado sobre o recolhimento da receita
e pagamento das despesas sob pena de responder solidariamente com o0s respectivos
responsaveis.

v. programar os pagamentos de acordo com a disponibilidade de recursos.

w. efetuar a liquidacdo de despesas observadas as normas de execucdo orcamentaria e
financeira em vigor.

X. Manter rigoroso controle das acdes, bens e valores pertencentes ao municipio, bem como a sua
guarda.

y. Realizar a conciliagao bancaria, estabelecendo rigoroso controle dos langamentos e registros
efetuados pelos bancos.

z. Executar outras atividades correlatas.

aa. O exercicio e/ou a funcdo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino superior
RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.

Chefe de Servigcos Urbanos
O Chefe de Servigos Urbanos é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar
atividades voltadas para a manutengao, conservagao e melhoria da infraestrutura urbana do
municipio. Sua atuagao visa garantir a qualidade dos servicos prestados, promover a limpeza
urbana, conservar areas publicas e assegurar o funcionamento adequado dos sistemas urbanos,
contribuindo para a qualidade de vida da populacéo, entre suas principais atribuigdes incluem:
a) Planejar e organizar as atividades diarias relacionadas a limpeza, manutencao e conservagao
das areas urbanas.
b) Coordenar os servigos de coleta de residuos soélidos, varricdo de ruas, manutengao de pracgas,
jardins, parques e espagos publicos.
c) Elaborar cronogramas de trabalho para otimizar a realizagdo dos servigos urbanos.
d) Supervisionar os servigos de coleta regular de lixo, limpeza de vias publicas, pragas e
espacos de convivéncia.
e) Monitorar a execugao dos servigos de varricdo, capina e rogagem em areas publicas.
f) Assegurar a destinagao adequada dos residuos coletados, respeitando as normas ambientais.
g) Fiscalizar e acompanhar servicos de manutencao de calgadas, meio-fios, bueiros, galerias
pluviais e pavimentagao de vias urbanas.
h) Coordenar pequenos reparos e intervengdes urbanas necessarias para garantir a seguranga e
acessibilidade das areas publicas.
- Realizar vistorias periddicas para identificar necessidades de reparo ou manutencao.
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j) Coordenar os servigcos de manutencéo, conservacao e limpeza de pragas, parques, jardins e
areas verdes do municipio.
k) Monitorar a poda de arvores e a preservagao do paisagismo urbano.
) Promover agbdes de revitalizagdo de espagos publicos, garantindo o uso adequado pela
comunidade.
m) Acompanhar e fiscalizar empresas terceirizadas responsaveis por servigos urbanos,
assegurando o cumprimento dos contratos.
n)  Garantir que os servigos prestados estejam dentro dos padrées de qualidade exigidos pela
administragdo municipal.
o) Solicitar ajustes ou intervengdes quando necessario.
p) Supervisionar as equipes responsaveis pelos servigcos urbanos, distribuindo tarefas e
acompanhando o cumprimento das atividades.
q) Promover treinamentos periddicos para capacitar servidores e garantir boas praticas de
execucao dos servigos.
r) Incentivar o uso adequado de equipamentos de protegao individual (EPIs) e a observancia das
normas de seguranga do trabalho.
s) Gerenciar o uso, conservagao e manutengdo dos equipamentos, veiculos e ferramentas
utilizados nos servigos urbanos.
t) Controlar o estoque de materiais e insumos necessarios para as operagdes diarias, solicitando
reposi¢cdes quando necessario.
u) Garantir que todos os equipamentos estejam em perfeitas condi¢des de uso.
v) Atender solicitagdes e reclamacdes dos moradores relacionadas aos servigos urbanos,
oferecendo respostas rapidas e solugbes adequadas.
w) Estabelecer canais de comunicagdo com a populagdo para recebimento de demandas
especificas.
Xx) Realizar visitas periddicas aos bairros para identificar problemas e propor solugdes.
y) Promover agbes preventivas para evitar alagamentos, entupimentos de bueiros, acumulo de
lixo e outros problemas urbanos.
z) Implementar programas de manutengao periddica para evitar falhas recorrentes nos sistemas
urbanos.
aa) Monitorar areas de risco e propor medidas para minimizar impactos de desastres naturais,
como enchentes.
bb) Zelar pela conservagao do patrimdnio publico sob sua responsabilidade, incluindo mobiliario
urbano, pontos de 6nibus e equipamentos comunitarios.
cc) ldentificar e relatar danos ao patrimdnio, propondo medidas corretivas.
dd) Realizar campanhas para conscientizar a populacéo sobre a preservagao do espacgo publico.
ee) Acompanhar e fiscalizar obras urbanas realizadas no municipio, assegurando que estejam
dentro dos padrdes estabelecidos.
ff) Colaborar com as secretarias responsaveis para garantir a conclusdo dos projetos no prazo
previsto.
gg) Relatar possiveis irregularidades durante a execugao das obras.
hh) Produzir relatérios periddicos sobre os servigos realizados, custos operacionais, demandas
atendidas e desafios enfrentados.
ii) Manter registros atualizados sobre a execucado das atividades sob sua responsabilidade.
ji) Apresentar indicadores de desempenho para analise pela administragdo municipal.
kk) Promover acbdes que incentivem praticas sustentaveis no ambiente urbano, como coleta
seletiva e reciclagem de residuos sélidos.
II) Orientar as equipes sobre a importancia da preservagdo ambiental nas atividades diarias.
mm)  Garantir que os residuos sejam descartados conforme regulamentagado ambiental vigente.
nn) Garantir que todas as atividades urbanas estejam em conformidade com as normas
municipais, estaduais e federais.
oo) Fiscalizar o cumprimento das regulamentagdes sanitarias e ambientais aplicaveis as
operagdes urbanas.
pp) Adotar medidas corretivas em casos de descumprimento das normas.
qq) Coordenar agdes emergenciais relacionadas a enchentes, quedas de arvores, desobstrugao
de vias publicas e outros incidentes urbanos.
rr) Atuar de forma agil e eficiente para minimizar impactos negativos na rotina da populagao.
=8S) Manter equipes de prontidao para situagdes criticas.
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tt) Garantir transparéncia nas ag¢des e decisdes relacionadas aos servigos urbanos.

uu) Prestar contas regularmente sobre a aplicagao dos recursos destinados ao setor.

vv) Disponibilizar informagdes para auditorias internas e externas.

ww) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

xx) Participar de reunibes estratégicas para alinhamento das agdes urbanas com o plano de
governo municipal.

yy) Propor melhorias continuas nos processos e servigos urbanos.

HORARIO: a disposicédo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino fundamental.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal

Chefe de Associagoes e Agroindustrias

O Diretor das Associagdes e Agroindustrias tem como principal responsabilidade planegjar,
coordenar, articular e monitorar acdes que fortalecam as associacbes comunitarias e
agroindustrias locais. Sua atuagao visa promover o desenvolvimento sustentavel, estimular a
economia local, incentivar a formalizagdo de cooperativas e ampliar a capacidade produtiva das
agroindustrias, gerando emprego, renda e melhorando a qualidade de vida das comunidades
envolvidas, entre suas principais atribuigdes incluem:

a) Planejar e coordenar politicas publicas voltadas para o fortalecimento das associag¢des
comunitarias e agroindustrias locais.

b) Elaborar planos estratégicos para apoiar o crescimento sustentavel das agroindustrias e
cooperativas.

c) Promover a integracdo entre associagdes, cooperativas, agroindustrias e érgados municipais
para potencializar resultados.

d)Oferecer suporte técnico e administrativo as associagdes e agroindustrias no desenvolvimento
de suas atividades.

e) Auxiliar na regularizagao legal e tributaria das associagdes e cooperativas.

f) Promover capacitagbes técnicas voltadas a gestao, produgao, qualidade e comercializagao dos
produtos agroindustriais.

g) Incentivar a organizacdo de produtores em associa¢gdes e cooperativas para fortalecer o
trabalho coletivo e a representatividade.

h) Estimular a participacao ativa das associagdes nos programas governamentais de incentivo a
producao e comercializagao.

i) Orientar as associagbes sobre boas praticas de governanca, administragdo e gestédo
financeira.
i) Facilitar o acesso das agroindustrias e associagdes aos mercados locais, regionais e
nacionais.

k) Apoiar a participagédo dos produtores em feiras, exposi¢cdes e eventos agroindustriais.

I) Desenvolver estratégias para escoamento e distribuicdo da produg¢ao, garantindo maior alcance
e competitividade.

m) Auxiliar as agroindustrias no processo de formalizagao e obtengcao de registros sanitarios
exigidos pelos 6rgaos fiscalizadores.

n) Orientar sobre normas de qualidade, rotulagem, armazenamento e seguranga alimentar.

0) Assegurar que as agroindustrias atendam as exigéncias legais para comercializagdo de seus
produtos.

p) Buscar parcerias e recursos financeiros junto a instituicbes publicas, privadas e nao
governamentais para investimento nas agroindustrias e associagoes.

g) Acompanhar a elaboragao de projetos para captacado de recursos destinados a infraestrutura,
maquinario e capacitagao.

r) Garantir que os recursos captados sejam aplicados de forma transparente e eficiente.

s) Acompanhar a execugao das atividades das associagdes e agroindustrias para garantir o
cumprimento dos objetivos estabelecidos.

t) Implementar indicadores de desempenho para avaliar os resultados obtidos pelos projetos e
acdes desenvolvidas.

u) Elaborar relatérios periddicos de acompanhamento, destacando avangos, desafios e
resultados.
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v) Incentivar a adogdo de boas praticas agricolas e agroindustriais, com foco na qualidade,
sustentabilidade e seguranga alimentar.

w) Promover acdes voltadas para o uso racional de recursos naturais nas atividades
agroindustriais.

x) Realizar visitas técnicas para orientagdo e acompanhamento das atividades produtivas.

y) Promover praticas sustentaveis no processo produtivo das agroindustrias.

z) Fiscalizar e orientar sobre o descarte correto de residuos agroindustriais.

aa) Incentivar programas de reaproveitamento de residuos e uso sustentavel dos recursos
naturais.

bb) Organizar capacitagbes, cursos, oficinas e palestras para produtores, membros de
associacoes e trabalhadores agroindustriais.

cc) Oferecer treinamento em areas como gestao financeira, marketing, qualidade dos produtos e
técnicas de producao.

dd) Incentivar a atualizagdo constante dos conhecimentos técnicos dos trabalhadores
envolvidos.

ee) Representar as associagdes e agroindustrias municipais em reunides, foruns, conselhos e
eventos setoriais.

ff) Promover a articulagdo entre o municipio, associagoes, cooperativas e instituicdes estaduais e
federais.

gg) Defender os interesses das agroindustrias e associagdes em espagos de debate e decisdo.
hh) Apoiar a integragdo das agroindustrias com a agricultura familiar, fortalecendo a producgao e
comercializagao dos produtos locais.

i) Promover agdes que garantam mais acesso dos produtores familiares aos programas de
aquisicao governamental (PNAE, PAA, etc.)

jj) Incentivar a formalizagdo dos agricultores familiares para participacdo em processos de
compra publica.

kk)  Monitorar a execugao de convénios, contratos e parcerias firmados com associacdes e
agroindustrias.

II) Garantir que os recursos oriundos de convénios sejam utilizados conforme os objetivos
pactuados.

mm) Elaborar relatérios de prestagao de contas periddicos.

nn)  Garantir a transparéncia nos processos administrativos, financeiros e operacionais das
associagdes e agroindustrias.

o0) Prestar contas regularmente aos 6rgaos de controle sobre o uso dos recursos publicos e
resultados alcangados.

pp) Manter registros detalhados e acessiveis para auditorias e fiscalizages.

qq) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito ou Secretario responsavel.
rr) Colaborar com outros setores da administragao municipal para garantir integragao das politicas
publicas voltadas ao setor.

ss) Propor melhorias continuas nos processos de gestdo e apoio as agroindustrias e associagoes.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino elementar
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Assistente Técnico de Convénio
O Assistente Técnico de Convénio tem como principal responsabilidade prestar suporte técnico e
administrativo no planejamento, formalizacéo, execugado, monitoramento e prestagdo de contas de
convénios celebrados entre o municipio e instituicbes publicas ou privadas. Sua atuagéo visa
assegurar a correta aplicagao dos recursos, a transparéncia nos processos € o cumprimento das
normas e regulamentagdes legais vigentes, entre suas principais atribuigdes incluem:
a) Auxiliar na elaboracdo, analise e revisdo de termos de convénios, contratos de repasse e
instrumentos similares.
b) Colaborar com a preparagao e organizagao da documentagado necessaria para a formalizagéao
de convénios.
c) Verificar se os termos dos convénios atendem as exigéncias legais, administrativas e
financeiras.

waezel) Monitorar os prazos para assinatura, vigéncia, execucao e prestacdo de contas dos convénios.
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e) Manter organizados e atualizados os arquivos fisicos e digitais dos convénios ativos e
encerrados.

f) Assegurar que todas as etapas burocraticas sejam cumpridas conforme as exigéncias dos
orgaos concedentes.

g) Acompanhar os prazos estabelecidos para a execuc¢ao fisica e financeira dos convénios.

h) Alertar os responsaveis sobre o vencimento de prazos e obrigagdes contratuais.

i) Garantir que todas as clausulas e exigéncias dos convénios sejam cumpridas integralmente.

j) Acompanhar a execucdo orgamentaria e financeira dos recursos recebidos por meio dos
convénios.

k) Conferir notas fiscais, recibos e demais documentos relacionados as despesas do convénio.

) Garantir que os gastos estejam de acordo com os objetos e metas estabelecidos nos planos
de trabalho.

m) Elaborar relatorios periddicos sobre o andamento dos convénios, destacando metas
cumpridas, pendéncias e desafios identificados.

n) Preparar documentos e informagdes necessarias para prestagcdo de contas aos 6rgaos de
controle.

0) Apresentar analises que facilitem a tomada de deciséo pelos gestores municipais.
p)Organizar e preparar a documentagcao necessaria para a prestacdo de contas dos convénios
firmados.

g) Garantir que os relatorios financeiros e operacionais estejam completos, claros e dentro dos
prazos estabelecidos.

r) Acompanhar o envio das prestagdes de contas aos 6rgaos fiscalizadores, como Tribunal de
Contas e 6rgaos concedentes.

s) Manter contato direto com os 6rgados concedentes para sanar duvidas, atender exigéncias e
garantir a regularidade dos processos.

t)  Acompanhar notificagdes, oficios e comunicados relacionados aos convénios.

u) Facilitar a comunicagao entre os setores municipais envolvidos e os 6rgaos externos.

v) Auxiliar na construgdo de planos de trabalho detalhados e consistentes para apresentagao junto
aos convénios propostos.

w) Colaborar com a definicado de metas, cronogramas e indicadores de resultados.

x) Garantir que o plano de trabalho esteja alinhado com os objetivos estratégicos do municipio.

y) Oferecer suporte técnico as equipes envolvidas na execugdo dos convénios, garantindo o
entendimento correto das exigéncias contratuais.

z) Orientar sobre os procedimentos administrativos e financeiros necessarios para a execugao
adequada dos recursos.

aa) Promover capacitagdes periddicas para os servidores sobre boas praticas na gestdo de
convénios.

bb) Verificar se as atividades desenvolvidas no ambito dos convénios estdo em conformidade com
as exigéncias legais.

cc) Identificar e reportar possiveis falhas ou irregularidades nos processos de execugdo e
prestacao de contas.

dd) Sugerir medidas corretivas para garantir a adequacgao as normas vigentes.

ee) Organizar e arquivar toda a documentagao referente aos convénios, garantindo facil acesso
para auditorias e fiscalizagdes.

ff) Manter atualizados os registros dos convénios em sistemas informatizados de gestéo.

gg) Garantir a integridade e seguranga das informagdes armazenadas.

hh) Participar de reunides com gestores municipais, 6rgaos concedentes e demais setores
envolvidos nos convénios.

i) Acompanhar auditorias externas e internas, fornecendo documentacdo e esclarecimentos
necessarios.

jj) Colaborar com as equipes de fiscalizagdo para resolver pendéncias identificadas durante
auditorias.

kk) ldentificar falhas nos processos de gestdo de convénios e sugerir melhorias para otimizar os
fluxos de trabalho.

Il) Propor ferramentas tecnoldgicas para facilitar o acompanhamento, controle e transparéncia na
execucao dos convénios.

mm) Buscar boas praticas de gestdo de convénios para implementagdo no municipio.
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nn) Garantir que as informagdes sobre convénios estejam disponiveis no Portal da Transparéncia
do municipio.

00) Assegurar que os atos e documentos relacionados aos convénios sejam divulgados conforme
exigéncias legais.

pp) Atender solicitagdes de informagdes relacionadas aos convénios feitas por cidadaos ou érgaos
fiscalizadores.

qq) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

rr) Apoiar outros setores no cumprimento de suas obrigag¢des relacionadas aos convénios.

ss) Participar de treinamentos e capacitagdes para atualizagdo continua sobre legislagdo e boas
praticas em gestdo de convénios.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do prefeito municipal.

Chefe do Centro Multiuso Corumbiara
O Chefe do Centro Multiuso de Corumbiara é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e
executar as atividades administrativas, operacionais e funcionais do Centro Multiuso. Sua atuacao
visa garantir o uso adequado, manutengdo, conservagdao e pleno funcionamento do espaco,
promovendo atividades educativas, culturais, sociais, esportivas e recreativas para a comunidade
local, entre suas principais atribuigdes incluem:
a) Coordenar e supervisionar as atividades diarias do Centro Multiuso, garantindo o
funcionamento eficiente e adequado do espaco.
b) Planejar a utilizagdo dos espacgos do centro, organizando cronogramas para eventos, cursos,
oficinas e atividades diversas.
c) Controlar o uso das dependéncias do centro, garantindo que sejam utilizadas conforme as
normas estabelecidas.
d) Zelar pela conservagao das instalagdes fisicas, mobiliario, equipamentos e recursos
materiais do Centro Multiuso.
e) Acompanhar servigos de manutengao preventiva e corretiva, acionando setores responsaveis
guando necessario.
f) Garantir que o espago esteja sempre limpo, organizado e pronto para receber atividades e
eventos.
g) Promover e coordenar atividades culturais, sociais, educativas, esportivas e recreativas que
atendam as demandas da comunidade.
h) Facilitar parcerias com instituicdes publicas, privadas e organiza¢des sociais para realizagao
de eventos no Centro Multiuso.
i) Supervisionar a execugao dos eventos, garantindo que atendam aos objetivos propostos e
respeitem as normas do espaco.
j) Realizar atendimento direto ao publico, oferecendo informagdes sobre as atividades e servigos
oferecidos no Centro Multiuso.
k) Receber demandas, sugestdes e reclamagdes da comunidade, buscando solu¢des adequadas
e imediatas.
I) Assegurar que o publico tenha acesso adequado as atividades oferecidas pelo centro.
m) Supervisionar o uso adequado de materiais, equipamentos e mobiliario do Centro Multiuso.
n) Garantir que os recursos disponiveis sejam utilizados de forma responsavel e sustentavel.
0) Solicitar reposi¢ao ou aquisicdo de materiais e equipamentos sempre que necessario.
p) Estabelecer parcerias com érgaos publicos, instituigdes privadas e organizagdes sociais para
fortalecer as atividades oferecidas pelo Centro Multiuso.
q) Promover didlogos com secretarias municipais para otimizar o uso do espago e ampliar os
servigos prestados a populacgao.
r) Buscar recursos e apoio para melhorias nas estruturas fisicas e na oferta de servigos.
s) Elaborar programas e projetos voltados para a inclusdo social, desenvolvimento comunitario e
fortalecimento da cidadania.
t) Promover agdes que incentivem a participagao ativa da comunidade nas atividades do Centro
Multiuso.
u) Planejar atividades especificas para diferentes publicos, como criancas, jovens, adultos e
zE10S0S.
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v) Garantir que as normas de uso do Centro Multiuso sejam respeitadas por usuarios, parceiros e
colaboradores.

w) Monitorar o uso das dependéncias, evitando danos ao patriménio e uso indevido dos
recursos disponiveis.

x) Estabelecer regras claras para locagédo ou cessao dos espagos para eventos externos.

y) Garantir a transparéncia na gestdo dos recursos financeiros, materiais e humanos do Centro
Multiuso.

z) Prestar contas periodicamente aos 6rgdos competentes sobre as atividades realizadas e os
recursos utilizados.

aa) Manter registros atualizados sobre eventos, atividades e uso dos recursos.

bb) Coordenar os colaboradores e servidores lotados no Centro Multiuso, distribuindo tarefas e
monitorando o cumprimento das atividades.

cc) Promover treinamentos e capacitagdes para os funcionarios, visando aprimorar os servigos
oferecidos.

dd) Assegurar um ambiente de trabalho colaborativo e motivador.

ee) Garantir que as atividades desenvolvidas no Centro Multiuso sejam inclusivas e acessiveis a
toda a populacao.

ff) Promover agdes especificas voltadas para publicos em situagcédo de vulnerabilidade social.

gg) Incentivar a participagao ativa da comunidade nas decisdes e atividades do espaco.

hh) Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades realizadas, desafios enfrentados e metas
alcancadas no Centro Multiuso.

i) Apresentar indicadores de desempenho para avaliagao das agdes implementadas.

jj) Documentar todas as atividades e manter registros acessiveis para auditorias e consultas
publicas.

kk) Garantir que todas as atividades realizadas no Centro Multiuso estejam em conformidade com
as normas de segurancga vigentes.

II)  Monitorar a aplicagcdo das regras de saude e seguranga durante eventos e atividades
realizadas no espaco.

mm) Assegurar que as medidas de prevengao de acidentes sejam rigorosamente seguidas.

nn) Implementar praticas sustentaveis no uso dos recursos do Centro Multiuso, como economia
de agua, energia e descarte correto de residuos.

00) Promover campanhas de conscientizagdo sobre praticas ecoldgicas para usuarios e
funcionarios.

pp) Buscar parcerias com entidades voltadas para a preservagao ambiental.

qq) Participar de reunides com gestores municipais, conselhos comunitarios e outras instituigcbes
para alinhar objetivos e estratégias.

rr) Representar o Centro Multiuso em eventos e féruns relacionados ao desenvolvimento social,
cultural e comunitario.

ss) Contribuir para a formulagao de politicas publicas voltadas para o uso eficiente de espagos
multiuso.

tt) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

uu) Colaborar com outros setores da administragao publica municipal para garantir o alinhamento
das agdes desenvolvidas.

vv) Propor melhorias continuas nos processos de gestdo do Centro Multiuso.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino fundamental
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Chefe do Centro Multiuso Vitoria da Uniao

O Chefe do Centro Multiuso de Vitéria da Unido é responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar e executar as atividades administrativas, operacionais e funcionais do Centro
Multiuso. Sua atuagdo visa garantir o uso adequado, manutencido, conservagcdo € pleno
funcionamento do espago, promovendo atividades educativas, culturais, sociais, esportivas e
recreativas para a comunidade local, entre suas principais atribui¢ées incluem:

a) Coordenar e supervisionar as atividades diarias do Centro Multiuso, garantindo o
funcionamento eficiente e adequado do espaco.
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b) Planejar a utilizagdo dos espagos do centro, organizando cronogramas para eventos, cursos,
oficinas e atividades diversas.

c) Controlar o uso das dependéncias do centro, garantindo que sejam utilizadas conforme as
normas estabelecidas.

d) Zelar pela conservagao das instalagdes fisicas, mobiliario, equipamentos e recursos
materiais do Centro Multiuso.

e) Acompanhar servigcos de manutengao preventiva e corretiva, acionando setores responsaveis
guando necessario.

f) Garantir que o espaco esteja sempre limpo, organizado e pronto para receber atividades e
eventos.

g) Promover e coordenar atividades culturais, sociais, educativas, esportivas e recreativas que
atendam as demandas da comunidade.

h) Facilitar parcerias com instituicdes publicas, privadas e organiza¢des sociais para realizagao
de eventos no Centro Multiuso.

i) Supervisionar a execugao dos eventos, garantindo que atendam aos objetivos propostos e
respeitem as normas do espaco.

j) Realizar atendimento direto ao publico, oferecendo informagdes sobre as atividades e servigos
oferecidos no Centro Multiuso.

k) Receber demandas, sugestdes e reclamagdes da comunidade, buscando solugbes adequadas
e imediatas.

I) Assegurar que o publico tenha acesso adequado as atividades oferecidas pelo centro.
m)Supervisionar o uso adequado de materiais, equipamentos e mobiliario do Centro Multiuso.

n) Garantir que os recursos disponiveis sejam utilizados de forma responsavel e sustentavel.

0) Solicitar reposi¢ao ou aquisicdo de materiais e equipamentos sempre que necessario.

p) Estabelecer parcerias com érgaos publicos, instituigdes privadas e organizagdes sociais para
fortalecer as atividades oferecidas pelo Centro Multiuso.

q) Promover didlogos com secretarias municipais para otimizar o uso do espago e ampliar os
servigos prestados a populacgao.

r) Buscar recursos e apoio para melhorias nas estruturas fisicas e na oferta de servigos.

s) Elaborar programas e projetos voltados para a inclusao social, desenvolvimento comunitario e
fortalecimento da cidadania.

t) Promover ag¢des que incentivem a participagao ativa da comunidade nas atividades do Centro
Multiuso.

u) Planejar atividades especificas para diferentes publicos, como criangas, jovens, adultos e
idosos.

v) Garantir que as normas de uso do Centro Multiuso sejam respeitadas por usuarios, parceiros
e colaboradores.

w) Monitorar o uso das dependéncias, evitando danos ao patriménio e uso indevido dos recursos
disponiveis.

x) Estabelecer regras claras para locagédo ou cessdo dos espagos para eventos externos.

y) Garantir a transparéncia na gestao dos recursos financeiros, materiais e humanos do Centro
Multiuso.

z) Prestar contas periodicamente aos 6rgaos competentes sobre as atividades realizadas e os
recursos utilizados.

aa) Manter registros atualizados sobre eventos, atividades e uso dos recursos.

bb) Coordenar os colaboradores e servidores lotados no Centro Multiuso, distribuindo tarefas e
monitorando o cumprimento das atividades.

cc) Promover treinamentos e capacitagdes para os funcionarios, visando aprimorar os servigos
oferecidos.

dd) Assegurar um ambiente de trabalho colaborativo e motivador.

ee) Garantir que as atividades desenvolvidas no Centro Multiuso sejam inclusivas e acessiveis a
toda a populagéo.

ff) Promover agdes especificas voltadas para publicos em situagcédo de vulnerabilidade social.

gg) Incentivar a participagao ativa da comunidade nas decisdes e atividades do espaco.

hh) Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades realizadas, desafios enfrentados e metas
alcancadas no Centro Multiuso.

i) Apresentar indicadores de desempenho para avaliagao das agdes implementadas.

i QIBe: Zfé(J;/ Zgéﬁl&adgﬁ%fﬁm Decreto n° 55/2022 (ID: 289360 e CRC: 46CB7067). Pag: 33/77



jj)) Documentar todas as atividades e manter registros acessiveis para auditorias e consultas
publicas.

kk) Garantir que todas as atividades realizadas no Centro Multiuso estejam em conformidade
com as normas de seguranga vigentes.

) Monitorar a aplicagdo das regras de saude e seguranga durante eventos e atividades
realizadas no espaco.

mm) Assegurar que as medidas de prevencgao de acidentes sejam rigorosamente seguidas.

nn) Implementar praticas sustentaveis no uso dos recursos do Centro Multiuso, como economia
de agua, energia e descarte correto de residuos.

00) Promover campanhas de conscientizagao sobre praticas ecoldgicas para usuarios e
funcionarios.

pp) Buscar parcerias com entidades voltadas para a preservagado ambiental.

qq) Participar de reunides com gestores municipais, conselhos comunitarios e outras instituicdes
para alinhar objetivos e estratégias.

rr) Representar o Centro Multiuso em eventos e féruns relacionados ao desenvolvimento social,
cultural e comunitario.

ss) Contribuir para a formulagao de politicas publicas voltadas para o uso eficiente de espacgos
multiuso.

tt) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

uu) Colaborar com outros setores da administragao publica municipal para garantir o alinhamento
das acbes desenvolvidas.

vv) Propor melhorias continuas nos processos de gestdo do Centro Multiuso.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino fundamental
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Entrevistador do Programa Auxilio Brasil

O Entrevistador do Programa Auxilio Brasil tem como principal responsabilidade realizar o
cadastramento, atualizagdo e acompanhamento das informagdes das familias beneficiarias do
programa, garantindo a correta identificagdo das demandas e o cumprimento das diretrizes
estabelecidas pelo Governo Federal. Sua atuagao visa assegurar que os beneficios cheguem as
familias que realmente se encontram em situagao de vulnerabilidade social, entre suas principais
atribui¢des incluem:

a) Realizar atendimento direto as familias cadastradas ou em processo de cadastramento no
Programa Auxilio Brasil.

b) Esclarecer duvidas sobre os critérios de elegibilidade, regras e funcionamento do programa.

c) Prestar informagdes claras e precisas aos usuarios sobre os procedimentos de inscri¢ao,
atualizagcdo e manuteng&o no programa.

d) Realizar entrevistas presenciais ou domiciliares com as familias beneficiarias, seguindo os
critérios do Cadastro Unico.

e) Coletar informagdes detalhadas sobre a composigao familiar, renda, escolaridade, trabalho,
moradia e outras variaveis socioeconémicas.

f)  Registrar todas as informagdes coletadas de forma clara, objetiva e precisa.

g) Realizar o cadastro inicial e atualizagdo periodica das informagdes no Cadastro Unico
(CadUnico), garantindo que os dados estejam sempre atualizados.

h) Inserir corretamente as informagdes no sistema informatizado utilizado para gestdo do Auxilio

Brasil.
i) Garantir que as atualizagdes sejam feitas dentro dos prazos estabelecidos pelo programa.
j) Conferir e validar os documentos apresentados pelas familias durante o processo de

cadastramento ou atualizagao.

K) Certificar-se de que os documentos estdo completos e de acordo com as exigéncias do

programa.

[) Identificar possiveis inconsisténcias nos dados fornecidos e solicitar corregéo imediata.

m) Orientar as familias sobre a importancia de manter as informacgdes atualizadas no Cadastro

Unico.

n) Informar sobre os critérios para permanéncia no programa, evitando bloqueios ou suspensao
60s beneficios.
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o) Esclarecer sobre os direitos e deveres das familias beneficiarias.

p) Acompanhar a situagdo das familias cadastradas no programa, verificando possiveis
alteragdes nos critérios de elegibilidade.

g) Monitorar o cumprimento das condicionalidades do programa, como frequéncia escolar e
acompanhamento de saude.

r) Comunicar aos gestores locais possiveis situagées que exijam intervengao social.

S) Elaborar relatérios periddicos sobre as entrevistas realizadas, cadastros efetuados e
atualizagdes concluidas.

t) Registrar informacbdes detalhadas sobre atendimentos, visitas domiciliares e situagdes
especificas encontradas.

u) Manter arquivos fisicos e eletrOnicos organizados para auditorias e fiscalizagao.

V) Colaborar com outros setores da administracdo municipal, como Saude, Educacao e
Assisténcia Social, para garantir a integragao das politicas publicas.

w) Encaminhar familias para servigos e programas complementares, conforme necessidade
identificada.

X) Participar de reunibes técnicas para alinhar estratégias e aperfeicoar os processos de
cadastramento e acompanhamento.

y) Participar de capacitagoes, treinamentos e atualizagbes periddicas oferecidas pelos 6rgaos
gestores do Programa Auxilio Brasil.

z) Buscar atualizagcdo constante sobre as normas, diretrizes e sistemas relacionados ao
programa.

aa) Aplicar corretamente os conhecimentos adquiridos durante os treinamentos no atendimento
diario as familias.

bb) Identificar possiveis fraudes ou inconsisténcias nos cadastros e comunicar imediatamente a
coordenacgao do programa.

cc) Agir com imparcialidade e ética durante todo o processo de entrevista e cadastramento.

dd) Garantir a confidencialidade e protegao dos dados pessoais das familias atendidas.

ee) Atender as demandas especificas apresentadas pela coordenagdo municipal do programa.

ff) Auxiliar na implementagao de novas agdes ou politicas relacionadas ao Auxilio Brasil.

gg) Apoiar em mutirbes de atualizagao cadastral e em campanhas de conscientizagao.

hh) Garantir transparéncia em todos os processos de cadastramento, atualizagédo e
acompanhamento das familias beneficiarias.

ii) Tratar os usuarios com respeito, imparcialidade e ética, assegurando atendimento
humanizado.

jj) Evitar qualquer tipo de discriminagao ou favorecimento indevido.

kk) Cumprir as metas estabelecidas pela coordenagao local do programa.

Il) Trabalhar para reduzir as taxas de pendéncias e inconsisténcias cadastrais.

mm) Colaborar para garantir que todas as familias elegiveis sejam devidamente cadastradas.

nn) Participar de campanhas de atualizagao cadastral, busca ativa e mobilizagdo comunitaria.

00) Colaborar com eventos informativos voltados a populagéo beneficiaria.

pp) Apoiar a organizagao de encontros comunitarios para esclarecimentos sobre o programa.

qq) Utilizar de veiculos oficiais para trabalho e acompanhamento em campo

rr) Executar outras atividades correlatas determinadas pela coordenagdo municipal do programa
ss) Colaborar com agdes intersetoriais para melhoria na gestao do Auxilio Brasil.

tt) Participar de reunides periddicas para avaliagdo do desempenho e alinhamento das estratégias
de trabalho.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio
RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do prefeito municipal.

Chefe de Recursos Humanos

O Chefe de Recursos Humanos é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar

politicas e processos relacionados a gestdo de pessoas no ambito da administragdo municipal.

Sua atuacéo visa promover o desenvolvimento organizacional, garantir a eficiéncia dos processos

de recrutamento, selegéao, treinamento, avaliagcdo de desempenho e assegurar o cumprimento das

normas legais e administrativas relacionadas ao quadro funcional, entre suas principais
z@tribuigdes incluem:
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a) Planejar e coordenar as politicas de gestdo de pessoas, alinhadas aos objetivos estratégicos
da administragdo municipal.

b)Desenvolver e implementar planos de agéao voltados para a valorizagdo, desenvolvimento e
bem-estar dos servidores municipais.

c) Realizar o diagndstico das necessidades de pessoal e propor solugdes para otimizar o
desempenho das equipes.

d) Supervisionar e coordenar os processos de recrutamento, selegdo e admissao de servidores
publicos municipais.

e) Garantir que os processos seletivos sejam transparentes, éticos e alinhados as necessidades
dos setores municipais.

f)  Analisar e validar as contratagdes, considerando as normas e legislagdes aplicaveis.

g) Coordenar os processos administrativos relacionados a admissédo, desligamento,
movimentacao, promocao e aposentadoria dos servidores.

h)  Supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, férias, licencas, afastamentos e outros
direitos funcionais.

i) Garantir que os procedimentos relacionados a folha de pagamento sejam realizados
corretamente, respeitando prazos e legislagao vigente.

i) Implementar e supervisionar programas de avaliagdo de desempenho dos servidores
municipais.
K) Acompanhar os resultados das avaliacbes e propor medidas para desenvolvimento

profissional e melhoria do desempenho funcional.
I) Identificar necessidades de capacitacdo e desenvolvimento de servidores com base nas
avaliagdes realizadas
m) Planejar e coordenar programas de capacitagao, treinamento e desenvolvimento profissional
para servidores municipais.
n) Identificar demandas especificas de qualificacdo em cada setor da administracgao.
0) Promover cursos, palestras e workshops para aprimoramento das competéncias dos
servidores.
p) Supervisionar a implementagao de politicas de saude ocupacional e seguranga no trabalho.
g) Garantir a aplicagdo das normas regulamentadoras (NRs) para assegurar um ambiente de
trabalho seguro e saudavel.
r) Monitorar afastamentos por motivos de saude, acidentes de trabalho e elaborar relatérios sobre
a situacao da saude ocupacional.
s) Promover e coordenar canais eficientes de comunicagao interna para disseminar informacgdes
importantes entre os servidores.
t) Elaborar comunicados, circulares e informativos relacionados as politicas e procedimentos de
RH.
u) Incentivar um ambiente de trabalho colaborativo, transparente e motivador.
v) Garantir a organizagédo, atualizagao e arquivamento adequado dos documentos funcionais dos
servidores publicos.
w) Manter registros precisos e atualizados sobre contratos, beneficios, férias e outros dados
relevantes.
x) Assegurar a confidencialidade e seguranga das informagbes armazenadas.
y) Atuar como intermediario entre a administragdo municipal e os sindicatos representativos dos
servidores publicos.
z) Garantir que as relagdes trabalhistas sejam conduzidas de forma harmoniosa e respeitosa.
aa) Participar de negociagbes coletivas, sempre respeitando a legislagéo vigente e os interesses
do municipio.
bb) Elaborar relatérios periddicos sobre indicadores de desempenho, movimentagao de pessoal,
absenteismo, produtividade e outras métricas relevantes.
cc) Fornecer dados para subsidiar decisdes estratégicas relacionadas a gestdo de pessoas.
dd) Apresentar analises periddicas sobre o desempenho das politicas de recursos humanos
implementadas.
ee) Assegurar que todos os processos e politicas de RH estejam em conformidade com a
legislacao trabalhista, previdenciaria e administrativa vigente.
ff)  Monitorar possiveis mudangas legais e garantir a atualizagdo continua dos processos
administrativos.

=89) Fiscalizar o cumprimento das normas internas relacionadas a gestao de pessoal.
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hh) Supervisionar a gestdo dos beneficios concedidos aos servidores municipais, como auxilio-
alimentagao, transporte, planos de saude, entre outros.

i) Garantir que os beneficios sejam administrados de forma eficiente, transparente e justa.

jj) Propor melhorias nos pacotes de beneficios oferecidos, sempre respeitando o orgamento
municipal.

kk) Mediar e solucionar conflitos internos entre servidores ou entre servidores e gestores,
buscando sempre 0 consenso e a harmonia organizacional.

II) Implementar politicas e agdes que incentivem o bom relacionamento interpessoal.

mm) Garantir que os direitos dos servidores sejam respeitados e preservados.

nn) Desenvolver agdes para promover o bem-estar fisico e emocional dos servidores municipais.
00) Implementar programas de qualidade de vida no trabalho, valorizando o equilibrio entre vida
pessoal e profissional.

pp) Incentivar praticas de reconhecimento e valorizagao dos servidores

gq) Colaborar com auditorias internas e externas relacionadas a gestao de pessoal.

rr) Apresentar documentagéao e informagdes solicitadas pelos 6rgaos fiscalizadores.

ss) Atuar para corrigir eventuais irregularidades identificadas durante auditorias.

tt) Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

uu) Colaborar com outros setores administrativos para garantir integracdo e eficiéncia nos
processos internos.

vv) Propor melhorias continuas nos processos de gestdo de recursos humanos.

ww)Preencher, recolher em dia as obrigacdes sociais, tais como: INSS, FGTS e outros;

xx) Controlar e preencher formularios para os servidores que em caso de doenca entram em
licenga pelo INSS;

yy) Informar a Secretaria Estadual de Administragcdo/Porto Velho bloqueio de pagamentos a ser
processados conforme alteracdo detectada

zz) Elaboracgao de certidao de tempo de servigo para concessao de beneficios;

aaa) Proceder a anotagdes nas CTPS quando houver, relativas a alteragbes salariais,
enquadramento, rescisdes, auxilio natalidade;

bbb) Expedir Portarias, Decretos, Leis e outros atos administrativos referentes a situagéo
funcional dos servidores;

ccc) Promover a organizagao da escala de férias do pessoal da administragao direta em tempo
habil

ddd) Prestar todas as informagdes que se fizerem necessarias a SEAD/Porto Velho, para auxilia
las nas providencias que se fizerem necessarios

eee) Proceder a elaboragao da cédula C e DIRF para encaminha-la a Receita Federal;

fff) Proceder ao encaminhamento de requerimento e processos de interesse dos servidores as
Secretarias de Estado e Municipio

ggg) Promover a elaboracao de folha de pagamento mensal dos servidores municipais;

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Diretor (a) da Casa de Abrigo

O Diretor(a) da Casa de Abrigo é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e garantir o
funcionamento adequado da instituicdo destinada ao acolhimento provisério de pessoas em
situagdo de vulnerabilidade social, assegurando a protegéo, assisténcia integral e garantia dos
direitos dos acolhidos. Sua atuagdo visa proporcionar um ambiente seguro, acolhedor e
estruturado, promovendo o bem-estar fisico, emocional e social dos abrigados, entre suas
principais atribui¢des incluem:

a) Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento diario da Casa de Abrigo, garantindo o
cumprimento das normas internas e das legislagdes vigentes.

b) Administrar recursos humanos, materiais e financeiros destinados ao funcionamento
adequado do abrigo.

c) Elaborar planos de agédo para o atendimento das demandas da instituicdo, assegurando
qualidade e eficiéncia nos servigos prestados.

d) Garantir que o processo de acolhimento seja realizado de forma humanizada, respeitosa e
ggonforme os protocolos estabelecidos.
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e) Assegurar que os abrigados recebam alimentagdo adequada, cuidados com saude, higiene e
assisténcia psicossocial.

f) Supervisionar e apoiar a equipe técnica responsavel pelo atendimento direto aos acolhidos.

g) Assegurar a elaboragcdo e acompanhamento dos Planos de Atendimento Individual (PAI) para
cada pessoa acolhida.

h) Garantir que os objetivos e metas estabelecidos nos planos sejam acompanhados
regularmente pela equipe técnica.

i) Promover a articulagdo com a rede socioassistencial para garantir o cumprimento das metas
estabelecidas nos planos.

j) Coordenar e supervisionar a equipe de profissionais, incluindo assistentes sociais, psicologos,
educadores sociais, cozinheiros, segurancas e demais colaboradores.

k) Promover reunides periédicas com a equipe para planejamento, avaliacdo de atividades e
alinhamento de estratégias.

) Incentivar a capacitacdo continua dos profissionais para aprimoramento dos servigos
prestados.

m) Manter articulagdo com d&rgéos publicos, conselhos tutelares, Ministério Publico, Poder
Judiciario e demais instituigdes parceiras.

n) Participar de reunides e foruns relacionados a assisténcia social e politicas publicas para
protecido e acolhimento.

o) Encaminhar os acolhidos para servigos especializados, quando necessario.

p) Assegurar que os direitos dos abrigados sejam respeitados e garantidos, conforme legislagéo
vigente, como o Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA) e Lei Maria da Penha, quando
aplicavel.

gq) Promover agdes preventivas contra abusos, negligéncia e violagbdes de direitos no espago do
abrigo.

r) Garantir um ambiente seguro, saudavel e acolhedor para todos os abrigados.

s) Elaborar relatérios peridédicos sobre o funcionamento da Casa de Abrigo, destacando
indicadores de atendimento, desafios e resultados alcancados.

t) Apresentar prestacdo de contas detalhada dos recursos financeiros utilizados para
manutencgao do abrigo.

u) Manter registros atualizados sobre o perfil dos abrigados, atividades desenvolvidas e evolugao
dos atendimentos.

v) Organizar e coordenar atividades educativas, culturais, recreativas e esportivas voltadas para
o desenvolvimento pessoal e social dos abrigados.

w) Incentivar a participagdo dos acolhidos em oficinas de capacitacdao profissional e
desenvolvimento de habilidades.

x) Facilitar a reintegracao social e familiar dos abrigados, sempre que possivel.

y) Garantir a seguranga fisica e emocional dos abrigados, bem como dos funcionarios da
instituicao.

z) Supervisionar o cumprimento das normas internas de convivéncia no abrigo.

aa)Adotar medidas preventivas para evitar situagées de conflito ou violéncia no ambiente
institucional.

bb) Gerenciar e zelar pelo patriménio, equipamentos, materiais e estrutura fisica da Casa de
Abrigo.

cc)Solicitar a aquisicdo de materiais e insumos necessarios para o funcionamento adequado da
instituicdo.

dd) Garantir que os recursos disponiveis sejam utilizados de forma transparente e eficiente.
ee)Promover o contato com as familias dos acolhidos, quando apropriado, respeitando as
orientagdes legais e a privacidade dos individuos.

ff) Facilitar o processo de reintegragao familiar, sempre que for identificado um ambiente seguro e
adequado.

gg) Oferecer suporte emocional e orientagdo as familias durante o periodo de acolhimento.

hh) Participar de capacitagdes, foruns, conferéncias e eventos relacionados ao atendimento em
servicos de acolhimento.

i) Promover treinamentos periddicos para a equipe técnica e operacional.

jj) Buscar atualizagdo constante sobre politicas publicas voltadas ao acolhimento institucional.

kk) Garantir total transparéncia na gestéo dos recursos destinados a Casa de Abrigo.

=) Disponibilizar informacgdes relevantes para auditorias, fiscalizagbes e 6rgaos de controle.
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mm) Atuar com ética e responsabilidade na administragdo dos recursos financeiros e materiais.
nn) Assegurar que o funcionamento da Casa de Abrigo ocorra de forma continua, com equipe
preparada para atuar 24 horas por dia, conforme necessidade.

00) Organizar escalas de trabalho para garantir cobertura integral dos servigos oferecidos.

pp) Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

qq) Propor melhorias continuas nos processos e servigos oferecidos pelo abrigo.

rr) Colaborar com outras unidades administrativas para garantir a eficacia das politicas publicas
de acolhimento.

HORARIO: a disposig¢ao do prefeito municipal

ESCOLARIDADE: ensino fundamental.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Administrador Distrital Alto Guarajus

O Administrador Distrital de Alto Guarajus & responsavel por representar o poder executivo
municipal no distrito, atuando como elo entre a administragdo central e a comunidade local. Sua
atuacdo visa coordenar, supervisionar e executar agdes administrativas, operacionais e
estratégicas para o desenvolvimento do distrito, assegurando a prestacao eficiente dos servigos
publicos municipais e promovendo a melhoria continua da qualidade de vida da populacgao local,
entre suas principais atribui¢cdes incluem:

a) Representar o Poder Executivo Municipal perante a comunidade de Alto Guarajus.

b) Ser o elo entre os moradores do distrito e a administracdo municipal, encaminhando
demandas, sugestdes e reivindicagdes aos setores responsaveis.

c) Atuar como porta-voz oficial do governo municipal no distrito.

d) Coordenar as atividades administrativas do distrito, assegurando que os servigos municipais
sejam prestados com eficiéncia e qualidade.

e) Supervisionar e controlar os recursos publicos destinados ao distrito, garantindo sua aplicagao
de forma transparente e eficaz.

f) Gerenciar e zelar pelo patriménio publico municipal existente no distrito, incluindo prédios,
equipamentos e veiculos.

g) Fiscalizar e acompanhar servicos de manutencao de vias publicas, estradas vicinais, pontes e
sistemas de drenagem.

h)  Supervisionar a conservagao e limpeza de espagos publicos, como pracgas, jardins e areas
de lazer.

i) Solicitar e acompanhar obras de infraestrutura necessarias para atender as demandas locais.

j) Organizar, orientar, coordenar e controlar as atividades relativas aos assuntos dos Distritos
fazendo cumprir as Leis Municipais.

k) Acompanhar a construgdo e conservagao de obras publicas, estradas e caminhos municipais
no respectivo distrito, sob orientacao técnica, controle e fiscalizacdo dos 6rgaos competentes;

) Promover a limpeza publica e a execugdo das atividades relativas a parques, jardins e
arborizagao do Distrito;

m) Executar outras atividades correlatas.

n) O exercicio e/ou a fungdo poderao determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicédo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino elementar.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Assistente Técnica do CRAS

O Assistente Técnica do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) tem como principal
responsabilidade prestar suporte técnico, administrativo e operacional as atividades desenvolvidas
no CRAS, garantindo o funcionamento adequado dos servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais destinados a populacdo em situacdo de vulnerabilidade social, entre suas
principais atribui¢des incluem:

a) Auxiliar na elaboragdo, execugdo e monitoramento dos planos de acdo e projetos
socioassistenciais desenvolvidos pelo CRAS.

b) Prestar suporte técnico as equipes multiprofissionais no planejamento e implementacédo de
atividades coletivas e individuais.

T
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c) Colaborar na execugao das politicas publicas de assisténcia social, conforme as diretrizes do
Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS).

d) Realizar acolhimento inicial e atendimento ao publico, identificando demandas, encaminhando
para os servigos adequados e prestando informagdes sobre os programas e servigos disponiveis.
e) Garantir que os usuarios sejam tratados com respeito, ética e sigilo profissional.

f) Auxiliar no agendamento de atendimentos e visitas domiciliares.

g) Organizar e manter atualizados os registros, relatérios e documentos relacionados as
atividades e atendimentos realizados no CRAS.

h) Auxiliar no controle e distribuicdo de materiais utilizados nas atividades socioeducativas e
administrativas.

i) Garantir que os dados sejam registrados corretamente nos sistemas informatizados utilizados
pela Assisténcia Social.

i) Apoiar na articulagdo com outros servigos, programas e politicas publicas, garantindo o
encaminhamento adequado dos usuarios.

k) Participar de reunides com a rede socioassistencial para promover o alinhamento das agoes e
fortalecimento do atendimento integrado.

[) Acompanhar os encaminhamentos realizados e fornecer retornos as equipes técnicas.

m) Auxiliar no monitoramento das atividades, programas e projetos desenvolvidos pelo CRAS.

n) Coletar dados e informagdes para elaboragao de relatorios técnicos e gerenciais.

o) Colaborar na avaliagao das atividades realizadas, sugerindo melhorias e ajustes necessarios.
p) Apoiar na organizagao de oficinas, palestras, grupos de convivéncia e atividades
socioeducativas voltadas para criangas, adolescentes, adultos e idosos.

q) Contribuir para o desenvolvimento de atividades voltadas para o fortalecimento de vinculos
familiares e comunitarios.

r) Participar das agdes itinerantes realizadas pelo CRAS em territorios vulneraveis.

s) Apoiar na identificacdo e cadastramento de familias elegiveis para programas sociais como
Auxilio Brasil, Bolsa Familia e outros beneficios eventuais.

t) Acompanhar e monitorar a atualizagao cadastral das familias beneficiarias.

u) Auxiliar na orientagao sobre os direitos e deveres dos beneficiarios dos programas sociais.

v) Apoiar a equipe técnica em visitas domiciliares para avaliagdo das condi¢gdes sociais das
familias assistidas.

w) Coletar informacdes e realizar registros adequados durante as visitas, garantindo a
confidencialidade dos dados.

x) Monitorar a execucgao dos planos de atendimento elaborados para os usuarios.

y) Manter atualizados os registros e arquivos relacionados as atividades e atendimentos
realizados no CRAS.

z) Garantir que todos os documentos sejam arquivados adequadamente, respeitando os critérios
de seguranca e sigilo.

aa)Auxiliar na preparagao de documentos necessarios para auditorias e prestagdes de contas.

bb) Participar das a¢cdes de mobilizacdo comunitaria, campanhas sociais e eventos promovidos
pelo CRAS.

cc)incentivar a participagdo da comunidade nas atividades e servigos oferecidos pelo
equipamento.

dd) Divulgar informagdes sobre os servigos, programas e beneficios oferecidos pelo CRAS.
ee)Participar de reunides periddicas com a equipe técnica do CRAS para planejamento, avaliagéo
e alinhamento das agdes.]

ffy  Colaborar em capacitagbes, treinamentos e encontros técnicos promovidos para o
fortalecimento das praticas de trabalho.

gg) Contribuir com sugestdes e propostas para o aprimoramento dos servigos prestados.

hh) Respeitar o sigilo das informagdes coletadas durante os atendimentos e visitas domiciliares.

ii) Atuar com ética, responsabilidade e imparcialidade no exercicio de suas fungdes.

jj) Garantir um atendimento humanizado e livre de discriminagéao.

kk) Colaborar na elaboragdo de relatérios periddicos sobre o desempenho das atividades do
CRAS.

Il) Coletar e organizar informagdes para compor relatérios solicitados por 6rgaos gestores e
fiscalizadores.

mm)  Apresentar indicadores de desempenho, desafios e resultados alcangados.
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nn) Atuar prontamente em situagbes emergenciais identificadas no territorio, oferecendo apoio a
equipe técnica e encaminhamentos necessarios.

00) Auxiliar na mobilizagédo de recursos e suporte as familias em situagao de risco social.

pp) Garantir que as familias recebam o atendimento adequado em momentos criticos.

qq) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

rr)  Colaborar com outros setores da Assisténcia Social e 6rgdos municipais para garantir o
funcionamento integrado das politicas publicas.

ss) Propor melhorias e ajustes nos processos de trabalho, visando otimizar a prestacdo de
Servigos.

HORARIO: a disposigéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Assessor de Engenharia e Arquitetura

a) Prestar assisténcia técnica a administragdo municipal;

b) coordenar ou auxiliar na execugcao de estudos, anteprojetos, projetos basicos e
complementares de arquitetura, bem como pré-dimensionamentos de espagos a serem
projetados, embasados no fluxograma e programa de necessidade dos 6rgaos envolvidos;

c) Fiscalizar obras de construgdo civil, controlar cronograma fisico e financeiro, supervisionar
seguranga e aspectos ambientais da obra;

d) Elaborar e acompanhar a execucao das propostas de convénios;

e) gerenciar o sistema de convénios e contratos de repasse do Governo Federal;

f) Utilizar veiculo oficial desde que possua habilitagdo para dirigir;

g) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

h) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: A disposicdo do Prefeito Municipal
ESCOLARIDADE: Ensino superior.
RECRUTAMENTO: Livre Nomeacgao do Prefeito Municipal

Responsavel pelo Portal da Transparéncia

a) manter os dados do site e portal da transparéncia atualizado;

b) acompanhar e publicar nas redes sociais do municipio;

c) Manter o tratamento adequado de dados pessoais conforme exigéncias da Lei de protegédo de
dados LGPD;

d) valiar a aplicagdo da legislagao relativa a transparéncia, ao acesso a informagao e ao
controlesocial da administragcédo publica e propor medidas para seu aprimoramento;

e) Realizar estudos e pesquisas sobre a utilizagdo da tecnologia da informagdo no
desenvolvimento da transparéncia, do acesso a informagao e do controle social da administragcéao
publica.

f) aplicar mecanismos para cumprimento da Lei de Acesso a Informagédo LAI (Lei 12.527/2011)
pela administracdo publica municipal;

g) Utilizar veiculo oficial desde que possua habilitagao para dirigir;

h) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

i) O exercicio e/ou a fungao poderdo determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: A disposicdo do Prefeito Municipal
ESCOLARIDADE: Ensino médio
RECRUTAMENTO: Livre Nomeacéao do Prefeito Municipa

Assessoria de Orcamentos

O Assessor(a) de Orgamentos € responsavel por planejar, elaborar, acompanhar e analisar o
orcamento publico municipal, garantindo a eficiéncia, transparéncia e adequacgéo na aplicagdo dos
recursos publicos. Sua atuagao visa assegurar que as politicas publicas sejam executadas dentro
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das diretrizes financeiras estabelecidas, respeitando as legislagbes vigentes e contribuindo para o
equilibrio fiscal do municipio, entre suas principais atribuigdes incluem:

a) Participar da elaboragao do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e
da Lei Orcamentaria Anual (LOA).

b)  Auxiliar no levantamento das demandas financeiras de cada secretaria municipal para
elaboragao do orgcamento anual.

c) Garantir que os recursos orgamentarios sejam distribuidos de acordo com as prioridades do
plano de governo.

d) Monitorar e analisar a execugdo or¢gamentaria mensal e anual das secretarias e 6rgaos
municipais.

e) Identificar possiveis desvios ou inconsisténcias na execugéo do orgcamento e sugerir medidas
corretivas.

f)  Emitir relatorios periddicos sobre o andamento da execugédo orgamentaria.

g)Analisar propostas de alteragcbes orcamentarias, como suplementagdes, remanejamentos e
contingenciamentos de recursos.

h) Garantir que as alteragdes propostas estejam alinhadas as normas legais e as metas fiscais
do municipio.

i) Emitir pareceres técnicos sobre solicitacdes de alteragdo orgamentaria.

j)  Acompanhar os limites de gastos estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

k) Monitorar os limites de despesas com pessoal, divida consolidada e outras exigéncias legais.
[) Alertar os gestores sobre possiveis extrapolagdes dos limites legais.

m) Elaborar relatérios periddicos sobre a situagao orgamentaria do municipio, incluindo balangos
financeiros e demonstrativos de receitas e despesas.

n) Apresentar dados claros e precisos para subsidiar as tomadas de decisdo dos gestores
publicos.

o) Garantir que os relatérios estejam em conformidade com as exigéncias dos 6rgaos de controle
externo.

p) Realizar estudos e analises para previsao de receitas e despesas municipais.

q) Propor estratégias para otimizar a arrecadagao de receitas préprias e melhorar a eficiéncia no
uso dos recursos publicos.

r) Identificar possiveis riscos fiscais e sugerir medidas de mitigagao.

s)  Orientar os gestores e servidores municipais quanto a correta utilizagdo dos recursos
orcamentarios.

t) Prestar suporte técnico na elaboracéo de propostas de orgamento e execucgao financeira.

u) Promover capacitagdes sobre planejamento, execugao e prestagao de contas orgamentarias

V) Assegurar que as informagdes orgamentarias sejam disponibilizadas no Portal da
Transparéncia, respeitando a legislacao vigente.

w) Participar da elaboragao de prestagcdes de contas periddicas aos 6rgaos fiscalizadores e a
sociedade civil.

x) Garantir que todas as informacgdes prestadas sejam claras, objetivas e acessiveis.

y) Avaliar a viabilidade orgamentaria de projetos e programas municipais propostos pelas
secretarias.

z) Propor ajustes e realocagao de recursos para garantir a execugao eficiente dos programas
prioritarios.

aa)Acompanhar o desempenho financeiro dos projetos em andamento.

bb) Participar das audiéncias publicas de elaboragcdo e prestagcdo de contas do orgcamento
municipal, conforme determina a legislacao.

cc)Apresentar informacgdes claras e acessiveis sobre o orgamento a populacdo e demais
interessados.

dd) Incentivar a participagao popular no planejamento orgamentario.

ee)Acompanhar a execugao or¢gamentaria de convénios, contratos e parcerias firmadas com
outras esferas de governo ou instituigdes privadas.

ff) Garantir que os recursos oriundos de convénios sejam utilizados conforme previsto nos planos
de trabalho.

gg) Elaborar relatérios especificos sobre a aplicagdo dos recursos provenientes de convénios.

hh) Auxiliar na identificacdo de oportunidades de captagdo de recursos externos para projetos
municipais.
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i) Colaborar com os setores competentes para elaboragao de propostas e projetos que busquem
recursos adicionais.

jj) Acompanhar a execugao dos recursos captados, assegurando sua correta aplicagao.

kk) Colaborar com o setor de controle interno para garantir a conformidade dos processos
orcamentarios.

II) Realizar auditorias periddicas nas despesas e receitas municipais.

mm) Identificar falhas nos processos e sugerir melhorias.

nn) Manter-se atualizado sobre as normas legais, regulamentacdes e boas praticas em gestéao
orcamentaria e financeira.

oo) Participar de capacitagdes, treinamentos e seminarios relacionados a area de orgamento
publico.

pp) Sugerir a implementacdo de ferramentas tecnolégicas que otimizem os processos
orcamentarios.

qq) Atender demandas especificas do Gabinete do Prefeito, Secretaria de Finangas ou outros
orgaos municipais.

rr) Prestar suporte técnico na elaboracdo de pareceres sobre questdes orcamentarias
especificas.

ss) Participar de reunides estratégicas para alinhamento das politicas orgamentarias municipais.
tt) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

uu) Colaborar na implementagdo de melhorias continuas nos processos de planejamento e
execucao orcamentaria.

vv) Contribuir para o fortalecimento da governanga publica por meio de uma gestao fiscal
responsavel.

HORARIO: a disposicédo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do prefeito municipal.

Superintendente de Receita Municipal

O Superintendente de Receita Municipal € responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e
executar atividades relacionadas a gestédo tributaria e arrecadagado do municipio, assegurando o
cumprimento da legislagdo tributaria e a maximizagdo das receitas publicas. Suas principais
atribui¢des incluem:

a) Planejar e implementar politicas e estratégias para a arrecadagao eficiente e justa das
receitas municipais, incluindo tributos, taxas, contribuicées e outras fontes de receita.

b) Supervisionar os processos de langamento, cobranga e arrecadagédo de tributos municipais,
garantindo a conformidade com a legislagao vigente.

c) Coordenar a elaboragao de estudos para aprimorar a legislagao tributaria municipal, propondo
alteracbes e atualizagcbes necessarias para aumentar a eficiéncia na arrecadagcdo e promover
justica fiscal.

d) Monitorar os indicadores de desempenho da arrecadacéao tributaria, analisando relatérios e
promovendo ajustes para otimizar os resultados financeiros do municipio.

e) Supervisionar as atividades de fiscalizagdo tributaria, garantindo o cumprimento das
obrigacgdes fiscais por parte dos contribuintes e combatendo a sonegacéo fiscal.

f) Coordenar ag¢des de auditoria fiscal, assegurando a apuragao correta dos créditos tributarios
devidos ao municipio.

g) Garantir a atualizagdo e o controle do cadastro fiscal municipal, promovendo a regularidade
dos registros de contribuintes e imdveis sujeitos a tributagao.

h) Coordenar a inscricdo e a gestdo da divida ativa municipal, adotando medidas administrativas
e judiciais para a recuperagao de créditos tributarios e ndo tributarios em atraso.

i) Implementar programas e campanhas para incentivar a regularizagdo de débitos fiscais, como
parcelamentos, anistias ou outros instrumentos legais autorizados.

j)  Supervisionar o atendimento ao contribuinte, assegurando a prestagcado de servigos ageis,
éticos e transparentes no esclarecimento de duvidas, emissao de documentos e regularizagao de
situacoes fiscais.

k) Promover acbes de educacgao fiscal, sensibilizando a populagdo e os contribuintes sobre a
importancia do cumprimento das Articular-se com outros 6rgaos e setores da administragao
g@ublica municipal, buscando alinhar politicas tributarias com as demais agdes governamentais.
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I) Representar a Superintendéncia em reunides, audiéncias e eventos relacionados a gestao de
receitas municipais.

m) Garantir a utilizagao de sistemas e tecnologias para modernizar e otimizar os processos de
arrecadacao e fiscalizagao.

n) Executar outras atividades correlatas a fungédo, de acordo com as demandas do municipio e
determinagdes do superior hierarquico.

HORARIO: a disposicéo do Prefeito Municipal.

FORMACAO: Ensino superior.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao do Prefeito Municipal

Coordenador de Compras, Licitagoes e Contratos Administrativos:
a) Coordenar as atividades de Compras, Licitagdes e Contratos;
b) Planejar e gerenciar os processos de compras e contratagdes, em conjunto com a Diretoria de
Compras e Diretoria de Registro de Pregos;
c) Analisar, avaliar, orientar, organizar, coordenar e acompanhar os processos de compras e
contratacgoes;
d) Orientar e dar suporte operacional aos procedimentos de compras e contratagoes;
e) Coordenar a realizagao dos processos de aquisicado de materiais e de contratagao de servigos
e obras necessarios ao funcionamento e a modernizagdo doPoder Executivo Municipal;
f) Gerir o planejamento anual das necessidades de compras e aquisi¢gdes por meio de agdes
integradas com as Secretarias e em conjunto com a Diretoria de Compras e Diretoria de Registro
de Precos;
g) Orientar e propor padronizagao dos procedimentos de aquisicado de materiais e contratagéo de
servicos;
h) Efetuar levantamentos, estudos, projetos e andlise dos Termos de Referéncia de licitagdo de
materiais, equipamentos, obras e servigos;
i) Coordenar e subsidiar a elaboragao de manuais, procedimentos e cronogramas para a recepgao
de processos e para a abertura e realizagdo dos processos de Registro de Pregos;
j) Coordenar as agdes que envolvam os procedimentos licitatorios via registro de precos,
consolidando informacgdes, com a finalidade de gerar os processos de aquisigdes centralizados;
k) Sugerir, analisar e coordenar a integragao de politicas e agbes administrativas relacionadas aos
procedimentos de compras e contratagdes;
I) Elaborar estudos e planejamento das atividades de compras e contratagoes;
m) Representar os setores relacionados a compras e contratagdes, perante os 6rgaos consultivos,
deliberativos e administrativos, quando convocado;
n) Sugerir, analisar e coordenar a implantagdo de sistemas ou métodos, informatizados ou n&o, de
planejamento, gerenciamento, operagao e administragdo dos procedimentos de compras e
contratagdes;
o) Informar aos setores relacionados os procedimentos de compras e contratagdes a respeito das
atualizagdes normativas, como Leis, Decretos, Portarias, Acordaos, Instrucdes, Normativas etc,
bem como orienta-los;
p) Acompanhar a publicidade e transparéncia dos processos de compras, contratos do Poder
Executivo Municipal e demais documentos necessarios, assegurando que sejam disponibilizados
0s arquivos para publicacao pelo setor competente;
g) Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdao com dados pertinentes a sua area de
atuacao;
r) Zelar pelos bens patrimoniais do Poder Executivo Municipal, sobretudo aqueles sob sua
responsabilidade;
s) Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes das
atividades desempenhadas na Coordenadoria;
t) Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacao;
u) Coordenar a execucdo dos contratos administrativos e outros gerados através de
procedimentos licitatorios;
v) Coordenar a elaboragao de cotagdes e coletas de pregcos em todos os niveis e fins;
w) Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que estiver sob
sua responsabilidade;
x) Executar outras atividades correlatas sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
zsuperiores da Administragdo Municipal.
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HORARIO: A disposicéo do Prefeito Municipal
ESCOLARIDADE: Ensino superior
RECRUTAMENTO: Livre Nomeacgao do Prefeito Municipal

Diretor do Departamento de Compras

a) Receber todas as solicitagdes de Despesa/Documento de Formagao de Demanda, juntamente
com o Estudo Técnico Preliminar das Secretarias demandantes apds deferimento pela autoridade
competente, promovendo o registro destas como processos administrativos, incluindo os que
autorizam compra direta para realizagcdo dos demais atos necessarios prévios a abertura de
procedimento licitatério;

b) Realizar o planejamento integrado das compras e orgamento com a centralizagdo e
padronizagdo de bens e servigos de natureza comum a todas as Secretarias com objetivo de
reducao de despesas;

c) Elaborar Plano Anual de Compras, indicando os bens, produtos e servigos, com suas
respectivas estimativas de consumo, a partir do Documento de Formacdo de Demanda
encaminhado pelas respectivas Secretarias Municipais;

d) Realizar a pesquisa de precos de bens e servicos, com excegcdo as obras e servigos de
engenharia para subsidiar as licitagcbes e as contratagdes diretas, de acordo com a legislagao
pertinente;

e) Atuar em conjunto com as Secretarias e a equipe de licitagdo, no sentido de agilizar as
decisbes quando houver pedidos de esclarecimentos e impugnagao relativos as especificagdes
técnicas ou outros aspectos relativos a padronizagédo de bens e servicgos,

bem como, sobre as pesquisas de precos realizadas, salvo se tratar de demanda especifica e/ou
técnica de cada Secretaria;

f) Dar suporte operacional aos procedimentos de compras e contratagdes, em especial para
preparar a documentagao prévia necessaria para as contratagdes diretas (dispensa de licitagao e
inexigibilidade);

g) Sugerir, analisar e promover a integragéo de politicas e agdes administrativas relacionadas aos
procedimentos de compras e contratagdes comum a todas as secretarias;

h) Informar e orientar, de forma tempestiva, os setores relacionados aos procedimentos de
compras e contratacbes sobre as atualizagdes normativas: leis, decretos, portarias, acordaos,
instrugdes normativas, entre outros;

i) Elaborar o termo de referéncia das contratagdes relativas as contratagées comuns a todas as
secretarias, a partir do Documento de Formacdo de Demanda e Estudo Tecnico Preliminar
encaminhados pelas Secretarias;

j) Manter atualizado e administrar o cadastro de fornecedores;

k) Encaminhar o processo administrativo ao Departamento de Licitagbes, quando for necessaria a
realizagcao de certame, em qualquer de suas modalidades;

I) Devolver a Solicitagdo de Despesa e Estudo Técnico Preliminar a Secretaria requisitante caso
constatada irregularidade e/ou direcionamento na descrigdo do objeto de contratagdo e nas suas
estimativas;

m) Elaborar e divulgar o catalogo de materiais e servigos, e estabelecer, quando pertinente, os
padrdes de especificacbes e nomenclaturas.

HORARIO: A disposicéo do Prefeito Municipal
ESCOLARIDADE: Ensino médio
RECRUTAMENTO: Livre Nomeacao do Prefeito Municipal

Diretor de Licitagoes

a) Receber os processos encaminhados pelo Departamento de Compras, devidamente
formalizados, para fins de realizag¢ao de licitacao;

b) Elaborar os editais e documentos necessarios a realizacdo de licitacdo, submetendo-os a
Procuradoria Juridica de Licitagbes, antes de designagao de data para o certame para emissao de
parecer juridico;

c) Instruir os processos administrativos de licitagdo e todos os seus incidentes consoante as
normas do processo administrativo municipal e da Lei de Licitagbes, dando-lhes a regular
publicidade e sujeitando os atos geradores de responsabilidade ao Municipio a prévia avaliagao
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da Procuradoria Juridica do Municipio;

d) Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da Prefeitura
para fins de expedicao do Certificado de Registro Cadastral;

e) Planejar, em conjunto com os demais 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal, a
dinamica anual de contratacdes demandadas;

f) Elaborar e coordenar os expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatérios, pareceres e
documentos afins, relativos a preparacdo, comunicacao de resultados, manifestacdo em recursos
e impugnacgodes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de
dispensas e inexigibilidades;

g) Receber as solicitagdes de compras emitidas pelas Secretarias Municipais, a verificacdo de sua
conformidade com as politicas de compras e definicdo da modalidade que sera utilizada para o
atendimento;

h) Verificar a documentagado para homologacédo do certame licitatério e adjudicagdo do objeto,
bem como 0 acompanhamento de todo o processo de contratagao publica;

i) Definir as normas e procedimentos de licitagbes concernentes as alienagdes de bens, aquisigao
de materiais, prestacdo de servicos e execugao de obras para a Prefeitura Municipal de Campo
Novo do Parecis;

j) Elaborar os procedimentos licitatérios;

k) Realizar os procedimentos necessarios para as contratagdes diretas de acordo com a
legislagéo pertinente;

HORARIO: A disposicéo do Prefeito Municipal
ESCOLARIDADE: Ensino médio
RECRUTAMENTO: Livre Nomeacéao do Prefeito Municipal

Diretor de Contratos Administrativos

a) Realizar a gestao de contratos: prazos/ fiscalizagado conjunta/ notificagdo empresas;

b) Analisar e elaborar as minutas e modelos de contratos;

c) Analisar os aditivos de prazos, reajustes, reequilibrio, aumento e diminuicdo do
objeto contratual;

d) Encaminhar para o Departamento de Compras a necessidade de elaboragdo de pesquisas
de mercado para renovagdes contratuais;

e) Gerenciar o processo de fiscalizagdo dos contratos, controlar portarias dos fiscais,
arquivar seguro garantia de contratos, medigdes termos de recebimentoprovisorio e definitivo, etc.
f) Formalizar os contratos, termos de rescisdo e aditivos;

g) Publicar os contratos e aditivos;

h) Desenvolver uma gestdo conjunta de contratos de obras de engenharia com a equipe
defiscalizacao de obras;

i) Desenvolver a gestédo conjunta dos contratos com os fiscais de contratos;

j) Encaminhar para a Procuradoria Juridica Municipal para elaboragao de parecer sobre contratos
e aditivos;

k) Convocar os licitantes vencedores para celebrar os respectivos contratos;

[) Examinar contratos antes de submeté-los a aprovagdo e assinatura do Prefeito, bem
como acompanhar e avaliar suas execugoes;

m) Proceder ao controle de prazos de contratos, através de relatérios e comunicados;

n) Proceder ao envio de cépia de contratos aos Orgdos solicitantes;

o) Dar informagdes as unidades competentes sobre os contratos para subsidiar as respostas aos
questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado edemais 6rgéos de controle.
HORARIO: A disposigao do Prefeito Municipal

ESCOLARIDADE: Ensino médio

RECRUTAMENTO: Livre Nomeacéao do Prefeito Municipal

Assistente técnico de compras, Licitagdao e Contratos administrativos

a) Realizar atividades de assisténcia de acordo com a complexidade compativel com a area de
atuacgao;

b) auxiliar na coleta de informagbes necessarias para o desenvolvimento de suas atividades, de
acordo com a area de atuacéo e lotagao;

&) Prestar assisténcia na realizagcdo e execugao das atividades de natureza administrativas ou
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operacional;
d) Realizar as atividades vinculadas a execucdo das atribuicbes de sua area de lotacdo, de
acordo com a solicitagao do seu superior.

HORARIO: A disposicéo do Prefeito Municipal
ESCOLARIDADE: Ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre Nomeacéao do Prefeito Municipal

Superintendente de Contabilidade

O Superintendente de Contabilidade é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e
executar as atividades contabeis do municipio, garantindo a regularidade dos registros financeiros
e o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis a gestdo publica. Entre suas
principais atribuigdes incluem:

a) Planejar, organizar e supervisionar os registros contabeis da administragdo publica municipal,
assegurando a conformidade com as normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor
publico (NBCASP).

b) Elaborar e analisar demonstrativos contabeis e financeiros, como balangos, balancetes e
relatérios de execugao orgamentaria, patrimonial e financeira, em conformidade com as
exigéncias legais.

c) Coordenar o controle patrimonial do municipio, assegurando a correta contabilizacéo e
atualizagao dos bens publicos.

d) Monitorar a execugao orgamentaria e financeira, garantindo o equilibrio fiscal e a transparéncia
na gestédo dos recursos publicos.

e) Assegurar o cumprimento das obrigagdes legais e fiscais do municipio, como a prestacao de
contas aos 6rgaos de controle interno e externo (Tribunal de Contas, Controladoria Geral, entre
outros).

f) Acompanhar e interpretar mudancgas na legislagéo contabil, fiscal e tributaria, propondo ajustes
nos procedimentos contabeis da administragdo municipal.

g) Elaborar os relatérios e documentos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), como
os Relatorios de Gestdo Fiscal (RGF) e Relatérios Resumidos da Execugdo Orgamentaria
(RREO).

h)Coordenar e supervisionar as atividades da equipe contabil, promovendo a padronizagdo dos
procedimentos e o desenvolvimento técnico dos servidores.

i) Realizar auditorias internas periddicas nos registros contabeis, identificando e corrigindo
inconsisténcias para assegurar a integridade das informagdes financeiras.

j) Garantir a integragdo e compatibilidade dos sistemas de contabilidade com os sistemas de
orgcamento, tesouraria e controle interno.

k) Contribuir para o planejamento orgamentario e financeiro do municipio, fornecendo dados
técnicos e projegdes financeiras para a elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual (LOA), Plano
Plurianual (PPA) e Lei de Diretrizes Or¢gamentarias (LDO)

I) Participar de reunides e eventos relacionados a gestao contabil e financeira, representando o
municipio e buscando solugdes inovadoras para os desafios da area.

m) Acompanhar as transferéncias constitucionais e voluntarias, assegurando o correto registro
contabil dos recursos recebidos.

n) Atender as demandas de informagdes contabeis por parte de outros setores da administragao
publica, 6érgaos de controle e cidadaos, promovendo a transparéncia na gestao fiscal.

o) Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demandas especificas do municipio
ou determinacgdes da chefia superior.

HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.
FORMACAO: Ensino superior.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

Superintendente de Controle Interno

O Superintendente de Controle Interno é responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas ao controle e fiscalizacdo da gestdo publica municipal, assegurando o
cumprimento das normas legais, a eficiéncia administrativa, a transparéncia no uso dos recursos
mublicos e o cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD). Além disso, coordena a

T

nf QIBe: Zfé(J;/ Zgéﬁl&adgﬁ%fﬁm Decreto n° 55/2022 (ID: 289360 e CRC: 46CB7067). Pag: 47/77



Controladoria Geral da Prefeitura, garantindo a integridade, legalidade e eficiéncia de todos os
atos administrativos. Suas principais atribui¢gdes incluem:

a) Desenvolver, implementar e monitorar politicas, normas e procedimentos para o funcionamento
do sistema de controle interno municipal, assegurando sua conformidade com os principios da
administragdo publica e com a legislagdo vigente, incluindo a Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD).

b) Coordenar e supervisionar a Controladoria Geral da Prefeitura, assegurando que todas as
atividades de auditoria, fiscalizagdo e acompanhamento da gestdo publica sejam realizadas de
maneira eficiente e alinhadas as normas internas e externas.

c) Implementar e monitorar o cumprimento de programas e sistemas de controle e fiscalizagdo em
todos os orgaos da prefeitura, promovendo o cumprimento das metas, programas e objetivos
institucionais, e garantindo a protecéo de dados pessoais no contexto administrativo.

d) Analisar e acompanhar a execugdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional,
verificando a conformidade dos atos administrativos com a legislagcdo vigente, com énfase na
LGPD e na protecao de dados pessoais.

e) Fiscalizar contratos, convénios, licitagbes e demais instrumentos administrativos, assegurando
legalidade, economicidade, eficiéncia e conformidade com as normas de privacidade e protecao
de dados.

f) Monitorar a gestao da receita e da despesa, assegurando o equilibrio fiscal e o cumprimento
das obrigagbes legais, e garantindo que os dados pessoais sejam tratados de acordo com os
principios da LGPD.

g) Realizar auditorias internas peridodicas nos processos € operagdes administrativas,
identificando inconsisténcias, riscos ou irregularidades e propondo medidas corretivas ou de
aprimoramento, incluindo a verificagdao do cumprimento da LGPD.

h) Desenvolver e aplicar mecanismos de prevencao de fraudes, desvios, ma gestéo e violagao de
dados pessoais, promovendo praticas de integridade e conformidade (compliance), em
conformidade com as diretrizes da LGPD.

i) Coordenar as atividades de auditoria interna da Controladoria Geral da Prefeitura, identificando
e resolvendo vulnerabilidades no sistema de gestao publica.

j) Elaborar relatérios técnicos e pareceres sobre a gestdo publica, subsidiando a tomada de
decisdes e facilitando a prestagao de contas aos érgaos de controle externo, como o Tribunal de
Contas, incluindo informag¢des sobre a conformidade com a LGPD e o tratamento de dados
pessoais.

k) Promover a transparéncia da administragdo publica, garantindo a divulgacao de informacdes
financeiras, orgamentarias e operacionais de forma clara, acessivel e em conformidade com as
disposicdes da LGPD.

[) Orientar gestores e servidores municipais sobre as boas praticas de controle interno,
assegurando a conformidade dos procedimentos administrativos e financeiros, com énfase na
protecao de dados pessoais e privacidade, conforme a LGPD.

m) Capacitar equipes sobre legislagdo, gestao de riscos, ferramentas de controle, a Lei Geral de
Protecao de Dados (LGPD) e boas praticas de controle interno, promovendo a melhoria continua
da administragdo municipal.

n) Atuar como interlocutor entre a administragdo publica e os 6érgaos de controle externo,
assegurando a cooperagdo técnica e a rapida resposta as recomendagdes e questionamentos,
incluindo os relativos a conformidade com a LGPD.

o) Representar o controle interno e a Controladoria Geral da Prefeitura em reunides e eventos
técnicos, promovendo a integragdo com outras areas da administragdo municipal e garantindo a
implementacao de boas praticas de privacidade e protecdo de dados.

p) Garantir a atualizacdo continua dos sistemas e processos de controle interno e da
Controladoria Geral, acompanhando as inovagdes tecnolégicas e normativas, incluindo o
cumprimento das exigéncias da LGPD.

q) Executar outras atividades correlatas, de acordo com as demandas especificas ou delegagdes
da chefia superior.

HORARIO: a disposic&o do Prefeito Municipal.
FORMACAO: Ensino superior.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do Prefeito Municipal.
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Superintendente de Engenharia

O Superintendente de Engenharia é responsavel por coordenar, planejar, executar e supervisionar
projetos de engenharia no ambito da administracdo publica municipal. Ele deve garantir a
execugao eficiente e dentro dos paréametros técnicos, legais e orcamentarios de obras e servigos
de infraestrutura, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel e para a melhoria da qualidade
de vida da populagao. Suas principais atribui¢oes incluem:

a) Coordenar o planejamento, execugédo e acompanhamento de projetos de infraestrutura urbana,
incluindo obras viarias, de saneamento, construcao e reforma de prédios publicos, entre outras
iniciativas relacionadas.

b) Elaborar e supervisionar a execugao de estudos, projetos e orcamentos de obras publicas,
garantindo que atendam aos requisitos técnicos, legais e ambientais.

c) Promover a anadlise de viabilidade técnica e financeira de novos projetos, considerando as
necessidades da populacao e as disponibilidades orgcamentarias.

d) Elaborar e atualizar o cronograma fisico-financeiro das obras e projetos sob sua
responsabilidade, monitorando o progresso e garantindo que sejam executados dentro dos prazos
e custos estabelecidos.

e) Supervisionar e coordenar a execugao de obras, fiscalizando os servigos prestados por
empresas contratadas, garantindo a conformidade com as especificagcbes, normas e prazos
estabelecidos.

f) Acompanhar o andamento das obras, realizando visitas técnicas regulares e adotando medidas
corretivas quando necessario, para assegurar a qualidade e a seguranga da execugao.

g) Garantir que todas as obras e projetos sejam executados em conformidade com as normas de
segurancga do trabalho, meio ambiente e legislagdes pertinentes.

h) Colaborar com os processos licitatérios relacionados a obras e servigos de engenharia,
analisando e elaborando minutas de contratos, termos de referéncia e editais.

i) Acompanhar e fiscalizar contratos de obras e servigos, garantindo que 0s recursos sejam
aplicados corretamente e que os servigos prestados atendam aos critérios acordados.

j) Implementar e monitorar os sistemas de controle de qualidade nas obras e projetos,
assegurando a conformidade com as especificagdes técnicas e normas exigidas.

k) Realizar a fiscalizagdo e inspeg¢ao continua nas obras publicas, promovendo a correcdo de
eventuais falhas ou desvios durante a execucgao.

[) Supervisionar as equipes de engenheiros, técnicos e outros profissionais sob sua
responsabilidade, promovendo o desenvolvimento de habilidades e a implementacdo de boas
praticas no ambiente de trabalho.

m)  Gerenciar os recursos materiais, financeiros e humanos alocados as obras e projetos,
garantindo a eficiéncia no uso dos recursos publicos.

n) Articular-se com os demais 6rgdos e secretarias municipais para garantir a integracéo de
projetos e a otimizagao dos recursos publicos.

0) Representar a Superintendéncia de Engenharia em reunides, eventos e discussdes técnicas,
interagindo com entidades publicas e privadas, fornecedores e outros stakeholders.

p) Implementar solugbes de engenharia sustentavel nas obras publicas, considerando os
impactos ambientais, a eficiéncia energética e a utilizacado de materiais ecologicamente corretos.
q) Buscar constantemente inovagdes tecnolégicas e praticas eficientes na execugado de projetos
de engenharia, adotando tecnologias modernas para otimizar os processos de planejamento e
construgao.

r) Atuar em conformidade com as politicas publicas e regulamentos locais, propondo agdes para a
melhoria da infraestrutura urbana e da qualidade de vida da populacao.

s) Executar outras atividades correlatas, conforme delegagéo da chefia superior.

t) Realizar estudos e diagnosticos para o planejamento estratégico de infraestrutura urbana,
considerando o crescimento populacional, o desenvolvimento econdmico e as necessidades do
municipio.

u) Propor e elaborar projetos técnicos de obras de grande porte e complexidade, como pontes,
viadutos, e sistemas de drenagem urbana, considerando aspectos técnicos, legais e ambientais.
v) Realizar a integracdo de projetos de engenharia com outros planos municipais de
desenvolvimento, como o plano diretor e o plano de mobilidade urbana.

w) Colaborar na definigdo de prioridades para obras e investimentos em infraestrutura publica,
com base nas demandas da populagao e nos objetivos do governo municipal.
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X) Apoiar na elaboragdo e execugao de politicas publicas voltadas para a melhoria da
infraestrutura urbana e rural, promovendo o desenvolvimento sustentavel e a qualidade de vida da
populacio.

y) Implantar tecnologias inovadoras e sustentaveis na execucédo de projetos de engenharia,
incluindo o uso de energias renovaveis, tecnologias de construgao verde e sistemas inteligentes
de gestao de infraestrutura.

z) Promover o uso de software e ferramentas tecnolégicas para otimizar o planejamento, o
monitoramento e o controle de obras publicas, melhorando a precisao e a eficiéncia dos projetos.
aa) Garantir que as obras e projetos de engenharia atendam as normas de segurancga, saude e
meio ambiente, implementando planos de seguranga e monitoramento ambiental durante a
execucao das obras.

bb) Realizar estudos de impacto ambiental, quando necessario, e implementar medidas corretivas
para minimizar os efeitos adversos das obras sobre o meio ambiente.

cc) Gerenciar a alocagcdo de recursos financeiros para obras e projetos de engenharia,
assegurando que os custos sejam mantidos dentro do orgamento aprovado e que nao haja
desperdicio de recursos publicos.

dd) Elaborar relatérios orgamentarios peridodicos sobre o status financeiro de obras e projetos,
identificando eventuais desvios e propondo solugdes para otimizagao de custos.

ee) Negociar e firmar parcerias publico-privadas (PPPs) para a execugao de obras e servigos de
engenharia, promovendo solugdes inovadoras e compartilhamento de recursos com a iniciativa
privada.

ff) Coordenar a analise de propostas e a execugao de contratos com fornecedores, empreiteiras e
prestadores de servicos, assegurando que as condi¢bes contratuais sejam cumpridas
rigorosamente.

gg) Supervisionar a manutencgao e conservagao de obras publicas ap6s a conclusao, garantindo
que as instalagbes permanegam seguras e operacionais ao longo do tempo.

hh) Desenvolver planos de manutengao preventiva para as obras realizadas, incluindo a previsao
de investimentos para a preservacao e reparos das infraestruturas.

ii) Avaliar e gerenciar riscos associados a execugao de projetos de engenharia, implementando
planos de contingéncia e medidas de mitigagcao de riscos.

jj) Monitorar a evolugao das obras e garantir a pronta resposta a situagbes imprevistas, como
acidentes, atrasos ou problemas técnicos, que possam comprometer a qualidade ou o
cronograma.

kk) Implementar programas de capacitacdo e desenvolvimento continuo para a equipe de
engenharia, incluindo treinamentos técnicos, de seguranca e de gestao de projetos.

Il) Incentivar a inovagédo dentro da equipe, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
estimulando novas solugdes para problemas complexos.

mm) Participar ativamente das reunides e processos de planejamento estratégico da prefeitura,
contribuindo com seu conhecimento técnico para a formulagdo de politicas publicas de
desenvolvimento urbano e rural.

nn) Realizar outras atividades correlatas, conforme necessidade do governo municipal e a
delegacao de tarefas pela chefia superior.

HORARIO~: a disposicao do Prefeito Municipal
FORMACAO: Ensino superior.
RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do Prefeito Municipal.

Superintendente de Corregedoria

O Superintendente de Corregedoria tem a responsabilidade de assegurar a integridade, ética e
legalidade dos atos administrativos praticados pelos servidores publicos municipais. Ele atua na
prevencdo, apuragdo e corregdo de irregularidades e infragbes cometidas no ambito da
administragdo publica municipal, promovendo a transparéncia e a disciplina dentro da gestéo
publica, entre suas principais atribui¢gdes incluem:

a) Realizar a investigacdo e apuracao de infragdes disciplinares cometidas por servidores
municipais, observando os principios do contraditorio e da ampla defesa.

b) Examinar e investigar denuncias relacionadas a conduta de servidores, incluindo casos de
improbidade administrativa, assédio moral, assédio sexual, corrupgado e outras irregularidades,
ggonforme as normas vigentes.
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c) Desenvolver e aplicar estratégias de fiscalizagdo para assegurar o cumprimento das normas
legais, regulamentos internos e codigos de conduta pelos servidores municipais.

d) Coordenar a realizagdo de inspe¢des e auditorias internas nas diversas secretarias e 6rgaos
municipais, visando identificar eventuais desvios de conduta ou irregularidades administrativas.

e) Elaborar e implementar programas de prevencédo a corrupgao, assédio e outras infragdes,
promovendo a ética e a transparéncia na administragao publica.

f) Desenvolver e coordenar agdes de capacitagao para servidores municipais sobre conduta ética,
normas de governanga, compliance e boas praticas administrativas.

g) Propor medidas corretivas e preventivas para evitar a reincidéncia de praticas irregulares ou
antiéticas dentro da administragao publica municipal.

h) Coordenar o processo de apuragdo de infragdes disciplinares, elaborando relatérios
conclusivos sobre as investigacdes realizadas e propondo a aplicagdo de san¢des administrativas,
conforme a legislagao aplicavel.

i) Acompanhar o cumprimento das penalidades impostas aos servidores, garantindo que as
decisbes disciplinares sejam executadas de maneira eficaz e em conformidade com as normas
vigentes.

j) Emitir pareceres sobre a legalidade e a corregcdo dos atos administrativos e processos
disciplinares, incluindo recomendacdes para a melhoria da conduta funcional dos servidores.

k) Promover o fortalecimento de uma cultura organizacional ética e de integridade dentro da
administragcao publica municipal, estimulando comportamentos responsaveis e transparentes
entre os servidores.

I) Estabelecer politicas e diretrizes para a atuagao da Corregedoria, alinhadas aos principios da
administracao publica, como a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
m) Acompanhar o cumprimento da Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD) no ambito da
administragao publica municipal, especialmente em relagdo a manipulacdo de dados pessoais no
processo de investigacao e apuragao de infragoes.

n) Supervisionar e coordenar os processos administrativos e disciplinares, garantindo a legalidade
e a transparéncia na sua conducéo.

o) Manter e gerenciar um banco de dados e arquivos sobre as apuragbes e investigagdes
realizadas, de forma a assegurar a integridade, confidencialidade e rastreabilidade das
informagdes.

p) Atuar como interlocutor entre a Corregedoria e outras instancias de controle, como o Ministério
Publico, a Controladoria Geral do Municipio, o Tribunal de Contas e outras entidades de
fiscalizacdo externa.

q) Participar de reunides com outras autoridades e o6rgaos publicos para discutir temas
relacionados a ética, a disciplina e a governanga publica, promovendo boas praticas e medidas
corretivas para o funcionamento da administragao publica.

r) Representar a Corregedoria em eventos, treinamentos e seminarios sobre ética e governanga
publica, promovendo a troca de experiéncias e o0 aprimoramento das praticas corretivas e
preventivas.

s) Acompanhar a evolugdo dos processos de gestdo de pessoas no ambito da administracéo
publica, propondo melhorias nas politicas de contratacdo, capacitacdo e avaliagdo de
desempenho dos servidores.

t) Propor e implementar melhorias nos mecanismos de controle e fiscalizagdo das atividades
administrativas da prefeitura, com base nas ligbes aprendidas e nos resultados das investigacgoes.
u) Realizar outras atividades correlatas, conforme a necessidade do cargo e as demandas do
governo municipal.

HORARIO: livre nomeacéo do Prefeito Municipal.

FORMAGAO: Ensino superior.

RECRUTAMENTO: livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

Assessor Juridico do CRAS e Conselhos

Prestar suporte e orientagdo juridica especializada e permanente aos Conselhos Municipais,
incluindo, mas néao se limitando a: Conselho Municipal dos Direitos da Mulher - CMDM, Conselho
Municipal dos Direitos do ldoso - CMDI, Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente - CMDCA, Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS, Conselho Municipal de
Saude - CMS, Conselho Municipal de Educagdo CME, Conselhos Municipais de Desenvolvimento
gopustentavel - CMDS, Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel e Solidario
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CMDRASS e ao Conselho Tutelar, assegurando que suas atividades, deliberagdes e atos estejam
em conformidade com a legislagcédo vigente, promovendo segurancga juridica e transparéncia nos
processos, entre suas principais atribuicées incluem:

a) Emitir pareceres juridicos sobre matérias submetidas a analise dos Conselhos.

b) Analisar e revisar regimentos internos, resolucdes, deliberacbes e atos normativos dos
Conselhos.

c) Orientar juridicamente sobre a estruturagao e funcionamento dos Conselhos Municipais.

d) Acompanhar e orientar a execucéo das politicas publicas municipais sob responsabilidade de
cada Conselho.

e) Auxiliar no planejamento juridico-administrativo dos Conselhos.

f) Acompanhar o cumprimento das resolugdes e decisdes emitidas pelos Conselhos.

g) Elaborar relatérios técnicos para subsidiar tomadas de deciséo.

h) Prestar suporte juridico durante reunides ordinarias e extraordinarias.

i) Representar juridicamente os Conselhos em audiéncias publicas e demais eventos oficiais.

j) Orientar juridicamente sobre a implementagao de politicas publicas de protegdo e promogao dos
direitos da mulher.

k) Acompanhar casos de violagao de direitos das mulheres, quando solicitado.

I) Garantir conformidade legal nos projetos e programas voltados para a mulher.

m) Orientar sobre a aplicagao do Estatuto do Idoso.

n) Auxiliar na elaboragao de convénios e parcerias voltadas a protegéo e garantia dos direitos dos
idosos.

o) Emitir pareceres juridicos sobre programas e politicas para o publico idoso.

p) Garantir que as ag¢des estejam em conformidade com o Estatuto da Crianga e do Adolescente
(ECA).

q) Orientar sobre processos de registro e fiscalizagdo de entidades de atendimento a crianga e
adolescente.

r) Assessorar juridicamente na elaboragéo do Plano de Agao e Aplicagao dos Recursos do Fundo
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (FMDCA).

s) Orientar sobre a legislagdo que rege a Assisténcia Social (SUAS, LOAS).

t) Auxiliar na elaboracao de planos municipais de assisténcia social.

u) Garantir a conformidade juridica nos processos de prestagdo de contas de recursos publicos
destinados a Assisténcia Social.

v) Garantir que as acgdes estejam alinhadas ao Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA).

w) Emitir pareceres juridicos sobre situacbes de risco ou vulnerabilidade de criangas e
adolescentes.

x) Orientar sobre medidas protetivas e encaminhamentos judiciais.

y) Emitir pareceres juridicos sobre deliberagcbes especificas de cada Conselho.

z) Garantir a conformidade legal dos planos de agao setoriais.

aa) Orientar juridicamente sobre a aplicagao de recursos destinados as areas especificas.

bb) Redigir e revisar atas, resolugdes, regimentos internos, convénios, contratos, termos de
compromisso e outros documentos legais.

cc) Garantir que todos os documentos estejam de acordo com as normas juridicas vigentes.

dd) Auxiliar na elaboragao de projetos de lei relacionados as politicas publicas municipais.

ee) Prestar orientagao juridica em procedimentos administrativos e sindicancias.

ff) Orientar sobre prestagbes de contas de recursos repassados aos Conselhos.

gg) Acompanhar processos administrativos e judiciais quando relacionados as atividades dos
Conselhos.

hh) Atuar como mediador juridico em conflitos internos e externos envolvendo Conselhos
Municipais.

i) Orientar os Conselhos na resolugao de impasses juridicos e administrativos.

jj) Promover capacitagbes periddicas para membros dos Conselhos e Conselho Tutelar sobre
temas juridicos relevantes.

kk) Manter os Conselhos atualizados sobre mudancgas na legislagao pertinente.

I) Auxiliar na elaboracgao de relatérios de prestagao de contas para 6rgaos fiscalizadores.

mm) Garantir a transparéncia das a¢des e decisodes juridicas dos Conselhos.

HORARIO: a disposicao do Prefeito.
EORMACAO: Formacao nivel superior.
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RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do Prefeito Municipal.

Coordenadora do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social)

A Coordenadora do CRAS ¢é responsavel pela gestdo administrativa, técnica e operacional do
equipamento, garantindo a efetivagao das politicas publicas de assisténcia social e 0 cumprimento
das diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), suas principais atribui¢cées incluem:
a) Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas no CRAS.

b)  Assegurar o funcionamento adequado do CRAS, mantendo a infraestrutura, recursos
humanos e materiais necessarios.

c) Elaborar e acompanhar o Plano de Agao Anual do CRAS.

d) Coordenar as agbes técnicas voltadas para o atendimento as familias e individuos em
situacao de vulnerabilidade social

e) Garantir que os servigos, programas e projetos desenvolvidos estejam em conformidade com
as diretrizes do SUAS.

f) Supervisionar a equipe técnica e os profissionais envolvidos nos servigos socioassistenciais.

g) Garantir um atendimento humanizado, eficiente e ético as familias atendidas.

h) Supervisionar os atendimentos individuais e coletivos realizados pela equipe técnica.

i) Garantir a correta execugao do Servico de Protecado e Atendimento Integral a Familia (PAIF).

j) Promover parcerias com outras politicas publicas (saude, educagao, habitacéo, entre outras).

k) Articular com outros servigos socioassistenciais para garantir a oferta adequada a populagéo.

I) Representar o CRAS em conselhos, foruns e outras instancias de participagao social.

m) Coordenar e supervisionar a equipe do CRAS, promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo.

n) ldentificar necessidades de capacitagao e promover treinamentos para a equipe.

0) Realizar reunides peridodicas com a equipe técnica para avaliagdo e planejamento das
atividades.

p) Planejar e monitorar as agées do CRAS com base nos indicadores de atendimento e
resultados.

gq) Garantir o registro adequado das informagdes no Prontuario SUAS e outros sistemas de
monitoramento.

r) Elaborar relatérios técnicos periddicos para avaliagao das agdes desenvolvidas.

s) Incentivar a participagdo da comunidade nas atividades desenvolvidas pelo CRAS.

t) Apoiar a atuagao dos conselhos municipais de assisténcia social.

u) Promover a transparéncia na execugao das politicas publicas de assisténcia social.

v) Garantir que todas as atividades do CRAS estejam em conformidade com os principios éticos e
legais do SUAS.

w) Prevenir e enfrentar situagdes de discriminagdo, abuso ou violéncia contra os usuarios.

x) Identificar e propor a captacao de recursos para o desenvolvimento de projetos sociais.

y) Acompanhar a aplicagéo dos recursos financeiros destinados ao CRAS.

z) Representar o CRAS em reunides, eventos e atividades relacionadas a assisténcia social.

aa) Manter didlogo constante com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e demais 6rgaos
competentes.

bb) Realizar outras atividades correlatas, conforme a necessidade do cargo e as demandas do
governo municipal.

HORARIO: a disposic&o do Prefeito Municipal.
FORMACAO: Formagao nivel superior
RECRUTAMENTO: livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

Auxiliar de Coordenagao do CRAS

O Auxiliar de Coordenacédo do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) desempenha

um papel de apoio direto a coordenagao, garantindo que as atividades administrativas e

operacionais sejam realizadas de forma eficiente e em conformidade com as diretrizes do Sistema

Unico de Assisténcia Social (SUAS), suas principais atribuigdes incluem:

a) Auxiliar no planejamento, organizacédo e acompanhamento das atividades administrativas do

CRAS.

b) Manter atualizados os registros administrativos, como atas de reunides, memorandos e
wasrelatorios.
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c¢) Organizar e arquivar documentos importantes para o funcionamento adequado do CRAS.

d) Apoiar a Coordenacao no monitoramento das agcdes desenvolvidas pelo CRAS.

e) Auxiliar na elaboragao de relatérios técnicos e operacionais.

f) Colaborar na atualizagdo dos sistemas de informagdo do SUAS (ex.: Prontuario Eletrénico
SUAS).

g) Prestar informacgdes e orientar os usuarios sobre os servigos ofertados pelo CRAS.

h) Recepcionar usuarios e encaminha-los para os profissionais responsaveis, quando necessario.
i) Garantir um atendimento humanizado e respeitoso a populagéo.

j)  Auxiliar a coordenagdo no acompanhamento das atividades diarias da equipe técnica e
administrativa.

k) Apoiar na organizagéo das escalas de trabalho e na distribuigao de tarefas.

[) Colaborar na organizagao de reunides internas e externas.

m) Auxiliar na organizagao fisica do espago do CRAS para realizagéo de atividades e eventos.

n) Monitorar o uso adequado dos materiais e equipamentos do CRAS.

o) Solicitar a reposicao de materiais de expediente, quando necessario.

p) Facilitar a comunicagao entre a coordenagao, a equipe técnica e os usuarios.

g) Encaminhar informacgdes, oficios e comunicados para os setores competentes.

r)  Auxiliar na divulgacéo de atividades, servigcos e programas desenvolvidos pelo CRAS.

s) Apoiar na organizagao e execugao de eventos, oficinas e atividades socioeducativas.

t)  Auxiliar na mobilizagao e participacdo da comunidade nas a¢des do CRAS.

u) Colaborar na execugédo de campanhas de sensibilizagao social.

v) Auxiliar na coleta de dados e informacgdes para avaliagdo das atividades do CRAS.

w) Contribuir para a elaboragéo de indicadores de desempenho das agbes desenvolvidas.

x) Participar de reunides de avaliagao técnica com a equipe de coordenagao.

y) Garantir que as atividades realizadas estejam em conformidade com as diretrizes e normas
estabelecidas pelo SUAS e pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

z) Atuar com responsabilidade, ética e transparéncia no exercicio de suas fungoes.

aa) Executar outras tarefas que lhe sejam delegadas pela coordenagédo, dentro de suas
competéncias funcionais.

bb) Colaborar com o desenvolvimento de novas estratégias para melhorar a qualidade dos
servicos prestados pelo CRAS.

cc) Realizar outras atividades correlatas, conforme a necessidade do cargo e as demandas do
governo municipal.

HORARIO: & disposigéo do Prefeito Municipal.
FORMAGCAO: Ensino elementar.
RECRUTAMENTO: livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

Auxiliar de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer

O Auxiliar de Coordenacgao de Cultura, Esporte, Turismo e Lazer atua diretamente no suporte as
acdes e programas relacionados as areas mencionadas, contribuindo para o desenvolvimento e
execucao de politicas publicas que promovam o0 acesso da populagdo a atividades culturais,
esportivas, turisticas e de lazer, suas principais atribuicées incluem:

a) Auxiliar na elaboragao de planos, projetos e cronogramas de atividades nas areas de cultura,
esporte, turismo e lazer.

b) Acompanhar a execug¢ao das atividades planejadas, assegurando que ocorram conforme o
cronograma estabelecido.

c) Organizar e manter atualizados documentos, relatérios e registros relacionados as agdes do
setor.

d) Colaborar na preparagao de relatérios periédicos de atividades e resultados.

e) Auxiliar na organizagao e execugao de eventos, festivais, competicbes esportivas e atividades
culturais.

f) Prestar suporte logistico na realizacdo de eventos, garantindo materiais, equipamentos e
infraestrutura necessarios.

g) Participar do planejamento e mobilizagédo para a realizagdo de atividades de lazer e recreagéo
em espacos publicos.

h) Prestar informagdes a populagdo sobre eventos, servigos e atividades nas areas de cultura,
@sporte, turismo e lazer.

o
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i) Atender demandas especificas dos municipes e encaminha-las a coordenagao responsavel.

j) Facilitar a participagao da comunidade nas atividades ofertadas.

k) Auxiliar na articulagdo com instituicbes publicas e privadas, buscando parcerias para a
execugao de projetos e eventos.

[) Acompanhar o cumprimento de convénios e parcerias firmadas pelo setor.

m) Participar de reunides com grupos comunitarios, associagbes culturais, esportivas e
empresariais.

n) Colaborar na organizagdo e manutengdo de equipamentos publicos voltados para cultura,
esporte, turismo e lazer (ex.: centros culturais, ginasios, pragas, parques e outros espacos
publicos)

0) Garantir a conservagao e o uso adequado dos equipamentos disponibilizados a populagéo.

p) Apoiar na elaboragéo de solicitagbes de manutencdo e reparos necessarios.

g) Auxiliar na divulgacao das agdes, programas e eventos por meio de redes sociais, cartazes e
outros meios de comunicagao

r) Apoiar na elaboragao de campanhas educativas e promocionais voltadas para cultura, turismo,
esporte e lazer.

s) Colaborar na mobilizagdo de comunidades para participagdo em atividades oferecidas.

t) Coletar dados e informagdes para avaliagdo dos projetos desenvolvidos.

u) Auxiliar no acompanhamento de indicadores de desempenho e metas estabelecidas para
cada area.

v) Sugerir melhorias nas atividades e processos desenvolvidos.

w) Incentivar a participagao ativa da comunidade nas ag¢des de cultura, esporte, turismo e lazer.
x) Colaborar na criagao de espacgos de dialogo entre a gestao publica e a sociedade civil.

y) Apoiar na realizacdo de consultas publicas, audiéncias e féruns para ouvir demandas locais.
z) Garantir que todas as agbes estejam em conformidade com os regulamentos, normas e
diretrizes das politicas publicas municipais.

aa) Atuar com ética, responsabilidade e transparéncia no desempenho de suas fungdes.

bb) Executar outras tarefas de acordo com as necessidades e demandas especificas do setor.

cc) Auxiliar a Coordenagéao em atividades administrativas e operacionais sempre que solicitado.
HORARIO: a disposig¢ao do Prefeito Municipal.

FORMACAO: Ensino fundamental.

RECRUTAMENTO: livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

Diretor de Tecnologia da Informacgao (TI)

O Diretor de Tecnologia da Informacgéo (Tl) é responsavel por planejar, coordenar e supervisionar
as atividades relacionadas a infraestrutura tecnoldgica, sistemas de informacéo e seguranca
digital do municipio, garantindo eficiéncia, inovagdo e alinhamento com as demandas da
administracao publica, suas principais atribuicées incluem:

a) desenvolver o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao (PDTI) do municipio.

b)Definir metas, objetivos e indicadores para a area de TI.

c) Identificar necessidades tecnolégicas e propor solugbes inovadoras para os desafios
enfrentados pelo municipio.

d) Alinhar os projetos de Tl as politicas publicas e estratégicas municipais.

e) Garantir a manutencdo e funcionamento adequado de servidores, redes, equipamentos e
sistemas de TI.

f) Supervisionar a instalacao, configuracao e atualizagao de hardware e software.

g) Garantir a disponibilidade e desempenho adequado dos servigos de rede e conectividade.

h) Gerenciar contratos de manutengéo e suporte técnico.

i) Implementar politicas e procedimentos de seguranga da informacgéo.

j) Garantir a protecdo dos dados e sistemas contra ataques cibernéticos e acessos nao
autorizados.

k) Realizar auditorias periddicas para verificar a conformidade com politicas de seguranca.

I) Supervisionar o desenvolvimento, implementacdo e manutencado de sistemas informatizados
utilizados na administragdo municipal.

m)  Garantir que os sistemas estejam alinhados com as demandas dos diversos setores
municipais.

n) Coordenar a integragao entre sistemas diferentes para otimizar processos.

:®) Realizar testes e validagio de novos sistemas e tecnologias antes da implementag&o.
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p) Supervisionar a equipe de suporte técnico e garantir atendimento eficiente as demandas dos
usuarios.

q) Oferecer treinamento e capacitagdo aos servidores municipais sobre o uso adequado dos
sistemas e ferramentas tecnologicas.

r) Garantir que as solicitagdes e problemas técnicos sejam resolvidos de forma agil e eficaz.

s) Assegurar que os processos de Tl estejam alinhados com os principios da governancga publica.
t) Garantir a conformidade com legislagbes vigentes, como a Lei Geral de Prote¢do de Dados
(LGPD).

u) Acompanhar e fiscalizar contratos com fornecedores de tecnologia e servigos terceirizados.

v) Promover boas praticas de gestdo de Tl no setor publico.

w) Identificar tendéncias tecnoldgicas e avaliar sua aplicabilidade no contexto municipal.

x) Propor solugdes digitais para melhorar a prestacéo de servigos publicos.

y) Implementar ferramentas de automacéo e inteligéncia artificial, quando aplicavel.

z) Coordenar e supervisionar a equipe técnica de TI.

aa) Definir fungdes, atribuigdes e responsabilidades para os membros da equipe.

bb) Promover treinamentos e capacita¢gdes constantes para atualizagcéo técnica dos servidores.
cc) Incentivar a cultura de inovagao e colaboragao entre os profissionais de TI.

dd) Acompanhar indicadores de desempenho dos sistemas e infraestrutura tecnolégica.

ee) Realizar auditorias e avaliagbes periddicas sobre a qualidade dos servigos prestados.

ff) Identificar falhas e propor melhorias continuas nos processos e sistemas de TI.

gg) Manter didlogo constante com outros setores da administragdo municipal para atender suas
demandas tecnoldgicas.

hh) Participar de reunides estratégicas para alinhamento de projetos e solug¢des tecnoldgicas.

ii) Executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagéo, conforme determinag¢ao superior.
jj) Assegurar que todos os processos estejam alinhados com os principios da administragao
publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

HORARIO: a disposi¢ao do Prefeito Municipal.

FORMAGAO: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

Auxiliar Dos Conselhos
O(A) Auxiliar dos Conselhos tem como finalidade prestar suporte administrativo, técnico,
organizacional e operacional as atividades dos Conselhos Municipais, garantindo o pleno
funcionamento, organizacao documental, eficiéncia nos processos de comunicagdo e apoio
efetivo na implementagdo das decisdes deliberadas pelos conselheiros, suas principais
atribui¢des incluem:
a) Organizar a agenda de reunides ordinarias, extraordinarias e eventos dos Conselhos
Municipais.
b) Elaborar, revisar e arquivar atas, oficios, relatorios e demais documentos formais emitidos pelos
Conselhos.
c) Controlar e organizar o arquivo fisico e digital dos documentos relacionados as atividades dos
Conselhos.
d) Acompanhar e atualizar o cronograma de atividades anuais dos Conselhos.
e) Garantir o correto armazenamento e acesso as deliberagdes, resolugbes e outros atos
administrativos.
f) Convocar membros para reunides, conferéncias, audiéncias publicas e demais atividades.
g) Preparar o espago fisico ou virtual para reunides, garantindo materiais necessarios (pautas,
equipamentos, atas anteriores, etc.).
h) Registrar fielmente os debates e deliberagdes durante as reunides, assegurando transparéncia
€ precisao.
i) Distribuir e arquivar documentos resultantes das reuniées, como atas e resolugdes.
j)  Manter comunicagdo constante com os membros dos Conselhos para atualiza-los sobre
pautas, cronogramas € COmpromissos.
k) Divulgar resolugdes, decisdbes e comunicados dos Conselhos para os publicos internos e
externos.
[) Manter canais de comunicagao atualizados (e-mail, plataformas digitais, etc.).
m) Atender solicitagdes de informagdes dos membros dos Conselhos e da populagao relacionadas
@S atividades dos Conselhos.
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n) Auxiliar no levantamento de dados e informagdes necessarias para as reunides e decisdes dos
Conselhos.

o) Colaborar na elaboragao de relatorios técnicos e documentos informativos.

p) Participar da elaboracéo e revisdo de documentos institucionais, como regimentos internos e
planos de agao.

g) Apoiar a execucgao de atividades deliberadas pelos Conselhos.

r) Atender cidadaos, membros dos Conselhos e representantes de instituicdes parceiras.

s) Receber, protocolar e encaminhar demandas, sugestbes e denuncias ao Conselho
correspondente.

t) Fornecer informagdes claras e precisas sobre o funcionamento, objetivos e atividades dos
Conselhos Municipais.

u) Monitorar o cumprimento das resolugdes e recomendagdes deliberadas pelo Conselho.

v) Auxiliar na organizacdo e logistica de eventos, audiéncias publicas, conferéncias e féruns
promovidos pelos Conselhos.

w) Garantir a disponibilidade de materiais e recursos necessarios para o funcionamento adequado
dos Conselhos.

x) Participar de treinamentos, capacitagdes e formagdes direcionadas a atuagéo nos Conselhos.
y) Apoiar na organizagao de capacitagdes voltadas aos membros dos Conselhos Municipais.

z) Propor melhorias nos processos internos dos Conselhos para otimizar sua atuagao.

aa) Executar outras tarefas correlatas ao funcionamento dos Conselhos que forem designadas
pela presidéncia ou coordenacgao.

bb) Colaborar na implementagdo de politicas publicas relacionadas as areas de atuacdo dos
Conselhos.

cc) Auxiliar no monitoramento das metas e objetivos estabelecidos nos planos de agao dos
Conselhos.

HORARIO: a disposig¢ao do Prefeito Municipal.

FORMAGAO: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do Prefeito Municipal.

ATRIBUIGOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS:

Procurador Juridico

a) Prestar assessoramento juridico diretamente ao Procurador Geral do Municipio e, quando for
solicitado, ao chefe do Poder Executivo e aos 6rgaos administrativos da prefeitura municipal;

b) Emitir por escrito os pareceres quando Ihes forem solicitados;

c) Auxiliar juridicamente a cobranca judicial da divida ativa;

d) Examinar previamente contratos e convénios em que 0 municipio seja parte, estudar,
interpretar e propor alteragdes na legislagao basica do municipio;

e) Redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade e desapropriagdes, contratos de
concessao, locagdo, comodato, loteamentos, convénios, compras e vendas, permutas, doagoes,
transferéncias de dominio e outros titulos;

f) Elaborar texto de anteprojetos de leis para ser encaminhados a camara, decretos, vetos, bem
como emitir parecer sobre emendas propostas pelo Poder Legislativo;

g) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

h)O exercicio e/ou a fungédo poderédo determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposicédo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel superior.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.

Chefe de Oficina Geral

a) Coordenar todas as atividades de servigos mecanicos realizadas pela equipe mecanica do
municipio;

b) Supervisionam diretamente as atividades de uma equipe de mecanicos de veiculos leves ou
pesados e seus auxiliares;

) Planejam manutenc¢des e reparos de veiculos;
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d) Controlam a qualidade dos processos de trabalho em ficha e relatérios;

e) Supervisionam as atividades incentivando a equipe para que as mesmas sejam desenvolvidas
em conformidade com as normas e procedimentos técnicos, de qualidade, seguranca e
preservacao ambiental;

f) Realizam manutengdo em maquinas pesadas e implementos agricolas;

g) Preparam pecas para montagem de equipamentos;

h) Realizam manutencgao, inspecionam e testam o funcionamento de maquinas e equipamentos;
i) Planejam as atividades de manutencgé&o e registram informacdes técnicas;

j)  Realiza o levantamento prévio da necessidade de aquisicdo de pecas e contratagdo de
servigos;

k) Realiza o recebimento de pegas e servigos mecanicos;

) Realiza toda as atividades em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de
seguranga, qualidade e de preservagao do meio ambiente;

m) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

n) Responsabilizar-se pelos veiculos que entrarem e sairem da manutengao;

o) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel elementar.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Chefe de Equipe Maquinas Pesadas

a) Orientar, organizar e supervisionar as equipes que utilizam as maquinas pesadas;

b) Receber as ordens de servigo para execugao de trabalhos, construgao e, comunicando locais
aos subordinados e controlando sua correta execugao, no prazo determinado;

c) Requisitar material de trabalho, seja pegas ou outros materiais, e sempre que necessario,
controlar sua correta utilizacao;

d) Orientar e supervisionar a guarda e conservagao das maquinas e equipamentos e ferramentas
utilizadas no trabalho, a fim de manté-los em perfeitas condicbes de uso, evitando perdas e
danos;

e) Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas equipamentos sob sua
responsabilidade, acompanhando os servigos efetuando testes, quando necessario;

f) utilizar veiculo oficial e/ou maquina pesada desde que possua habilitagdo para dirigir e/ou
operar as maquinas.

g) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

a) O exercicio e/ou a fungdo poderao determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicédo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel elementar.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Coordenador de Construcao de Pontes e Bueiros

a) Orientar, organizar e supervisionar as equipes de execugao de pontes e bueiros;

b) Promover a execugado e conservacao pontes e bueiros, observando o planejamento de obras
bem como as diretrizes estabelecidas;

c) Fazer gestdo aos 6rgaos competentes da necessidade de construir ou reformar pontes e
bueiros, ouvida a comunidade quando necessario;

d) Utilizar veiculo oficial e/ou maquina pesada desde que possua habilitagdo para dirigir e/ou
operar as maquinas.

e) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

f) O exercicio e/ou a fungao poderédo determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel elementar.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.
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Chefe de Operagdes Financeiras

Coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas as operagdes financeiras do
municipio, garantindo a correta gestdo, controle e movimentagdo dos recursos publicos, em
conformidade com a legislagéo vigente e com os principios da Administragdo Publica, entre suas
atribui¢des inclui:

a) Supervisionar todas as operacdes financeiras realizadas pela Tesouraria Municipal.

b) Efetuar pagamentos de fornecedores, prestadores de servigos, folha de pagamento e demais
despesas autorizadas pelo municipio.

c) Garantir que todos os pagamentos estejam devidamente documentados, autorizados e dentro
dos prazos estabelecidos.

d) Acompanhar diariamente a disponibilidade de caixa para execugado dos pagamentos.

e) Garantir a execugao adequada dos pagamentos e recebimentos do municipio.

f) Acompanhar o fluxo de caixa diariamente para assegurar o equilibrio financeiro.

g) Assegurar que todas as operagdes estejam em conformidade com as normas legais e
regulamentares.

h) Fiscalizar a correta aplicagdo dos recursos publicos.

i) Preparar documentos necessarios para auditorias internas e externas.

j) Participar do planejamento financeiro e orgamentario anual do municipio.

k) Analisar a viabilidade financeira de projetos municipais.

I) Elaborar relatérios periddicos sobre a situagao financeira e orgamentaria da Tesouraria.

m) Autorizar, controlar e monitorar os pagamentos de fornecedores, prestadores de servico e
outras obrigacdes financeiras.

n) Supervisionar o recebimento de tributos e demais receitas municipais.

0) Garantir a regularidade dos repasses obrigatorios.

p) Manter comunicagao constante com a Secretaria de Financas e demais setores envolvidos na
gestao financeira.

q) Prestar esclarecimentos técnicos as autoridades municipais sobre operag¢des financeiras
especificas.

r) Garantir que os registros financeiros estejam atualizados e transparentes.

s) Elaborar relatorios peridodicos de prestagdo de contas para orgaos fiscalizadores e para a
gestdao municipal.

t) Propor melhorias nos processos de gestao financeira e tecnologica da Tesouraria.

u) Garantir o uso eficiente de sistemas informatizados de controle financeiro.

v) Coordenar e orientar a equipe técnica da Tesouraria.

w) Prestar apoio nas atividades gerais da Tesouraria Municipal, e outras atividades correlatas ao
cargo, conforme solicitagao do superior do setor.

x) Colaborar com auditorias internas e externas, fornecendo informagdes e documentacao
necessaria.

y) Realizar conciliagdo bancaria periodicamente.

z) Auxiliar no planejamento financeiro e orgamentario do municipio.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal

ESCOLARIDADE: nivel médio.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Chefe Administrativo

a) Exercer a assessoria da parte administrativa;

b) Auxiliar o Secretario nos servigos administrativos em gerais;

c) Apoiar, orientar e informar as Secretarias e demais 6rgaos sobre assuntos que dizem respeito

a esfera de atuacao do setor;

d) Aprovar minutas e termos de contratos para fornecimento e prestacdo de servigos da

Secretaria;

e) Promover a aquisi¢cao, recepgao, guarda e distribuicdo de materiais, veiculos e equipamentos,

e

f) Promover a manutengdo dos veiculos, maquinas, equipamentos e controle dos respectivos

custos;

g) Promover o recebimento, numeragao, protocolo e distribuicdo de documentos e processos que
zgheguem a Prefeitura;
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h) Preparar copias de processos e de outros documentos arquivados quando solicitados;

i) Promover atualizagao dos sistemas de referéncia e de indices, necessarios a pronta consulta
de qualquer documento e/ou processo arquivado;

j) Promover a organizacéo e a manutengdo atualizada dos ficharios necessarios aos servigos de
protocolo;

k) Providenciar a expedig¢ao de circulares, oficios, instrugdes, recomendagdes outros documentos
emanados do Secretario;

[) Organizar e manter em ordem o arquivo e processos bem como as vias originais;

m) Comunicar ao superior imediato os casos de danos e utilizagdo inadequada dos moveis e
imoveis da Prefeitura;

n) Coordenar e supervisionar os servigos desenvolvidos em sua area de atuagao, nos periodos
diurnos e noturnos;

0) Supervisionar os demais setores subordinados a Secretaria, promover a ordem, a seguranga, a
limpeza, a conservagdo do mesmo e a manutencdo dos respectivos moveis, utensilios e
equipamentos;

p) Manter sigilo absoluto das informagdes obtidas;

q) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

r) O exercicio e/ou a funcdo poderdao determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal.
ESCOLARIDADE: ensino médio
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Chefe Administrativo de Recursos Humanos

a) Fazer preparar e revisar os atos de nomeagao dos novos servidores, bem como promover a
lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da Prefeitura;
b) Encaminhar para publicagéo o resultado dos concursos publicos;

c) Providenciar a identificagao e a matricula dos servidores da Prefeitura, bem como a expedi¢ao
dos respectivos cartdes funcionais;

d) Promover o registro na ficha funcional dos servidores, dos certificados dos cursos concedidos
pela Prefeitura;

e) Promover a apuracao do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

f) Promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servigo;

g) Promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da Prefeitura,
supervisionando a organizagao e atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores
e parlamentares, bem como a preparagao das respectivas folhas de pagamento;

h) Exercer outras atividades correlatas.

a) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicédo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.

Responsavel pelo Transporte Escolar

a) garantir o acesso e permanéncia do aluno na escola, planejando, implementando,
acompanhando e avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e assim oferecer
seguranga ao alunado;

b) proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais das Escolas
Municipais, da Secretaria de Educagdo e Cultura e dos programas e projetos das demais
secretarias que sejam afins;

c) demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos, organizar as linhas de
transporte escolar publico ou terceirizado, fiscalizando os servicos;

d) prestar suporte na organizagao das licitagdes para o transporte escolar terceirizado;

e) responsabilizar-se pela manutengao e controle da frota municipal de transporte escolar;

f) zelar pela manutengédo da frota, solicitando materiais e servigos para que os veiculos sejam
gmantidos em condigdes de trafegabilidade;
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g) organizar reunides com pais e professores para fixar regras sobre o servigo de transporte
escolar;

h) Executar outras atividades correlatas

i) O exercicio e/ou a fungao poderdo determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Chefe do Setor de Divida Ativa

a) Promover estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento do processo de arrecadacgao
tributaria do Municipio;

b) Coordenar a modernizagao e atualizagéo dos cadastros fiscais;

c) Estudar os aspectos técnicos e gerenciais necessarios ao aperfeicoamento do sistema de
tributacao;

d) Analisar o comportamento da receita tributaria, tomando as medidas compativeis com os
problemas encontrados;

e) Fazer instruir os processos de reclamagao contra langamentos ou penalidades por infracdo a
legislacéao tributaria e os que forem submetidos a sua apreciagao;

f) Coordenar a busca de informagdes para registro da Divida Ativa;

h) Exercer outras atividades correlatas.

i) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Encarregado de Gerenciamento Educacional

a) garantir o acesso de todos as criangas e adolescentes a escola, buscando medidas para
promover a permanéncia do aluno;

b) Coordenar a elaboragao e implementagdo da proposta pedagdgica e sua operacionalizagao
através dos planos de ensino, articulando o curriculo com as diretrizes da Secretaria;

c) Incentivar a utilizagao de recursos tecnoldgicos e materiais interativos para o enriquecimento da
proposta pedagogica da escola;

d) Assegurar o alcance dos marcos de aprendizagem, definidos por ciclo e série, mediante o
acompanhamento do progresso do aluno, identificando as necessidades de adogdo de medidas
de intervencgéao para sanar as dificuldades evidenciadas;

e) Garantir o cumprimento do Calendario Escolar, monitorando a pratica dos professores
(regentes e coordenadores pedagodgicos) e seu alinhamento com a proposta pedagogica;

f) Acompanhar a execug¢do dos projetos em parcerias com outras instituigdes, adequando-os a
realidade da sua escola.

g) Executar outras atividades correlatas

h) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Responsavel pelo Cadastro e Fiscalizagao Tributaria

a) fiscalizar, lancar e constituir créditos tributarios, fazer cobrangas, proceder a sua reviséo de

oficio, homologar aplicar as penalidades previstas na legislacdo e proceder a revisdo das

declaracgbes efetuadas pelos sujeitos passivos;

b) controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com vistas a verificar o
efetivo cumprimento das obrigagdes tributarias dos sujeitos passivos;
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c) acompanhar e informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na Divida Ativa, bem
como planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacéo, arrecadacao e
de cobranga dos impostos, taxas e contribuicdes de competéncia municipal,

d) assegurar e elaborar o cadastro dos contribuintes municipais;

e) Exercer as atividades de orientagdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislagcéo
tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigagdes fiscais.

f) Executar outras atividades correlatas

g) O exercicio e/lou a fungdo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Assessoria pedagogica

a) fornecer orientagao técnica e administrativa as Unidades Escolares publicas e privadas;

b) assessorar técnica e administrativamente a Secretaria Municipal de Educagao, nos termos de
conveénio;

c) orientar e acompanhar as escolas do Sistema Municipal de Ensino na elaboragao e execugéo
da matriz curricular, calendario escolar, quadro de pessoal, regimento escolar e demais
documentos necessarios e de interesse da escola;

d) dar atendimento e resposta, em tempo habil, as solicitagbes emanadas dos o6rgaos da
Secretaria Municipal de Educacéao e unidades escolar, no ambito da sua competéncia.

e) participar do processo de elaboracdo dos atos administrativos no que refere a atribuicdo de
classes e/ou aulas.

f) Executar outras atividades correlatas

g) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: Ensino Superior.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.

Auxiliar de servigos mecanicos

a) Coordenar todas as atividades de servigos mecanicos realizadas pela equipe mecanica do
municipio;

b) Supervisionam diretamente as atividades de uma equipe de mecanicos de veiculos leves ou
pesados e seus auxiliares;

c) Planejam manutengdes e reparos de veiculos;

d) Controlam a qualidade dos processos de trabalho em ficha e relatérios;

e) Supervisionam as atividades incentivando a equipe para que as mesmas sejam desenvolvidas
em conformidade com as normas e procedimentos técnicos, de qualidade, seguranca e
preservacao ambiental;

f) Realizam manutengdo em maquinas pesadas e implementos agricolas;

g) Preparam pecas para montagem de equipamentos;

h) Realizam manutengao, inspecionam e testam o funcionamento de maquinas e equipamentos;

i) Planejam as atividades de manutencgé&o e registram informacdes técnicas;

j) Realiza o levantamento prévio da necessidade de aquisicdo de pecas e contratagao de servigos;
k) Realiza o recebimento de pecas e servicos mecanicos;

I) Realiza toda as atividades em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de
seguranga, qualidade e de preservagao do meio ambiente;

m) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

n) O exercicio e/ou a fungcdo poderdo determinar a realizagcdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados

HORARIO: A disposigao do Prefeito Municipal

ESCOLARIDADE: Ensino médio

RECRUTAMENTO: Livre Nomeacao do Prefeito Municipal

o}

T
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Encarregado Vigilancia Socioassistencial
Coordenar, monitorar, avaliar e analisar informag¢des, dados e indicadores relacionados as
demandas, riscos, vulnerabilidades e cobertura dos servigos socioassistenciais do municipio,
garantindo suporte técnico para o planejamento, execugédo e avaliagdo das politicas publicas de
Assisténcia Social, suas principais atribuicées incluem:
a) Coordenar a producédo, sistematizacdo, analise e disseminagcao de dados e informacgdes
socioassistenciais.
b) Monitorar indicadores sociais para identificar situagdes de risco, vulnerabilidade e violagdo de
direitos no territério municipal.
c) Alimentar e analisar sistemas de informagao socioassistencial, como CadUnico, Prontuario
SUAS, entre outros.
d) Elaborar relatorios periddicos sobre os indicadores de pobreza, vulnerabilidade social e
demanda por servigos socioassistenciais.
e) Contribuir para o planejamento das agdes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, com
base nos diagndsticos e estudos realizados.
f) Fornecer suporte técnico para a elaboragdo de Planos Municipais de Assisténcia Social e
outros instrumentos de planejamento.
g) Apontar areas e territorios prioritarios para intervencao socioassistencial.
h) Identificar fragilidades nos servigos existentes e propor melhorias baseadas em evidéncias.
i) Identificar, analisar e monitorar fatores de risco e vulnerabilidade social que afetam individuos e
familias no municipio.
j) Acompanhar indicadores de desigualdade social, inseguranca alimentar, habitagdo precaria,
violéncia domeéstica, entre outros problemas sociais.
K) Mapear territérios com maior incidéncia de violagbes de direitos e sugerir intervengdes
preventivas e corretivas.
I) Colaborar com CRAS (Centros de Referéncia de Assisténcia Social) e CREAS (Centros de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social) para fortalecer o sistema de vigilancia
socioassistencial.
m) Garantir a articulagdo entre protecdo social basica e protegdo social especial com base nos
dados obtidos.
n) Fornecer informagdes para otimizar o atendimento aos usuarios e melhorar os fluxos de
trabalho dentro da rede socioassistencial.
o) Elaborar relatérios peridédicos e diagndsticos socioassistenciais que subsidiem decisdes
estratégicas.
p) Realizar pesquisas especificas para analisar tendéncias sociais e suas implicagdes na politica
de Assisténcia Social.
gq) Apresentar os resultados das analises para gestores, conselhos municipais e outros 6rgaos
relacionados.
r) Subsidiar com dados e informagdes técnicas os Conselhos Municipais de Assisténcia Social
(CMAS) e outros 6rgaos de controle social.
s) Auxiliar no acompanhamento da execugao das politicas socioassistenciais por meio de
informacodes precisas e atualizadas.
t) Participar de reunides periddicas com Conselhos e demais 6rgaos colegiados.
u) Orientar as equipes dos servigos socioassistenciais quanto a correta alimentagdo dos sistemas
de informagao.
v) Fomentar a cultura de uso de dados e informacées como base para o planejamento e a
tomada de decisoes.
w) Articular agbes conjuntas com outras politicas publicas (saude, educagao, seguranga publica,
habitagao, etc.) para integrar dados e fortalecer as estratégias de protecao social.
x) Participar de foruns, reunides e espagos de discussao intersetorial voltados para politicas
publicas sociais.
y) Estabelecer parcerias com instituicdes de pesquisa, universidades e 6rgaos de apoio técnico.
z) Participar de reunides técnicas, féruns e eventos relacionados a vigilancia socioassistencial.
aa) Manter atualizadas as informacgdes dos sistemas nacionais € municipais de Assisténcia Social.
bb) Propor agdes de prevencao e enfrentamento as situagdes de risco e vulnerabilidade social
identificadas.
cc) Executar outras atividades correlatas que Ihe forem designadas pela Secretaria Municipal de
-Assisténcia Social.
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HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeagéao do prefeito municipal.

Assistente e Almoxarifado e Patriménio

O Assistente de Almoxarifado e Patrimbnio é responsavel por controlar, organizar, fiscalizar e
manter atualizados os registros de bens patrimoniais e materiais armazenados no almoxarifado
municipal. Sua atuagdo visa garantir o uso eficiente, adequado e transparente dos recursos
materiais e patrimoniais, prevenindo perdas, danos ou desperdicios, entre suas principais
atribui¢des incluem:

a) Receber, conferir, armazenar e distribuir materiais, equipamentos e suprimentos adquiridos pela
administragao publica.

b) Manter o controle rigoroso das entradas e saidas de materiais por meio de registros
apropriados em sistemas informatizados ou planilhas.

c) Garantir que os materiais estejam armazenados adequadamente, respeitando as normas de
conservagao, seguranga e organizagao.

d) Realizar o inventéario periddico do estoque, comparando os registros com os itens fisicos
disponiveis

e) Identificar materiais com prazo de validade préximo ao vencimento e garantir sua utilizagéo
adequada para evitar perdas.

f) Solicitar reposicédo de materiais com antecedéncia, evitando desabastecimentos ou excessos no
estoque.

g) Atender as solicitagcdes de materiais feitas pelos diversos setores e secretarias municipais.

h) Assegurar que os materiais sejam entregues corretamente, com registro detalhado das saidas
e dos destinatarios.

i) Monitorar o uso adequado dos materiais pelos setores requisitantes.

j) Realizar o registro, catalogacédo e identificagdo de todos os bens patrimoniais moveis e
imoéveis adquiridos pelo municipio.

k) Fixar etiquetas de identificagdo patrimonial em todos os bens moveis.

I) Manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais em sistema informatizado ou planilhas.

m) Participar da realizagdo periddica do inventario fisico dos bens patrimoniais, verificando sua
localizacao, estado de conservacao e uso adequado.

n) ldentificar e relatar possiveis perdas, furtos, extravios ou danos aos bens patrimoniais.

o) Emitir relatérios detalhados apds cada inventario.

p) Monitorar o uso correto e a conservagao dos bens patrimoniais alocados aos diversos setores
municipais.

g) Reportar ao superior hierarquico qualquer irregularidade detectada, como uso indevido, danos
ou desaparecimento de bens.

r) Garantir que os bens inserviveis sejam corretamente avaliados e destinados conforme a
legislagéo vigente.

s) Acompanhar os processos de baixa de bens patrimoniais inserviveis ou obsoletos.

t) Seguir os procedimentos legais e administrativos para descarte adequado ou doagao de bens
patrimoniais.

u) Manter registros claros e completos dos processos de baixa patrimonial.

v) Organizar e manter atualizados os registros e documentos referentes ao controle do
almoxarifado e patrimonio.

w) Arquivar corretamente notas fiscais, requisigdes, termos de responsabilidade e demais
documentos relacionados.

x) Garantir a seguranca e a integridade das informagdes armazenadas.

y) Acompanhar a movimentacdo de bens patrimoniais entre os setores, registrando todas as
transferéncias em sistema proéprio.

z) Garantir que cada movimentagao esteja devidamente documentada e autorizada.

aa) Supervisionar a devolucédo de bens emprestados ou realocados.

bb) Elaborar relatérios peridédicos sobre o controle de estoque, movimentagdo de materiais e
situagao patrimonial.

cc) Apresentar informacgdes claras sobre eventuais perdas, danos ou necessidades de reposigao.
dd) Propor melhorias nos processos de gestdo de materiais e patriménio.
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ee) Colaborar com auditorias internas e externas, fornecendo documentos e informagdes
necessarias para verificagao dos processos de controle de estoque e patriménio.

ff) Atender as solicitagdes de 6rgaos fiscalizadores com transparéncia e agilidade.

gg) Implementar as recomendagdes decorrentes das auditorias.

hh) Garantir que o armazenamento de materiais esteja em conformidade com as normas de
seguranga, saude ocupacional e protecao ambiental.

i)  Monitorar areas de risco e implementar medidas preventivas para evitar acidentes ou danos
ao patriménio publico.

jj) Zelar pela seguranga das instalagées do almoxarifado.

kk) Auxiliar na elaboragao de planos de aquisicdo de materiais e equipamentos, com base nas
demandas identificadas nos setores municipais.

Il) Prestar suporte em processos de licitagédo relacionados a compra de materiais permanentes e
de consumo.

mm) Participar de reunides administrativas para alinhamento de acgbes relacionadas ao
almoxarifado e patriménio.

nn) Incentivar praticas sustentaveis no uso de materiais e bens patrimoniais.

00) Propor medidas para reduzir desperdicios e otimizar o uso dos recursos publicos.

pp) Participar de campanhas de conscientizagao sobre o uso adequado dos materiais.

qq) Orientar servidores municipais quanto ao uso correto, conservagao e solicitagao de materiais
€ equipamentos.

rr) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

ss) Colaborar com outros setores para garantir o uso adequado dos materiais e bens
patrimoniais.

tt) Propor melhorias continuas nos processos de controle de estoque e patrimdnio.

HORARIO: a disposig¢ao do prefeito municipal

ESCOLARIDADE: ensino médio.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagao do prefeito municipal.

Encarregado de Fiscalizagao de Obras

a) Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, orientar, organizar e
supervisionar as tarefas atribuidas aos fiscais de urbanismo;

b) Atendimento ao publico em assuntos relativos ao setor, tomando conhecimento de sua
solicitagdo, solucionando-as quando possivel ou encaminhando-as aos 06rgaos ou pessoas
competentes;

c) Organizar e controlar o recebimento, tramitacdo e devolucdo de processos e demais
documentos relativos ao setor de fiscalizagao;

d) Redigir relatérios e outros documentos sobre as atividades de fiscalizagéo realizadas em sua
area de jurisdicao;

e) Determinar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacgdes;

f) Inspecionar e orientar obras de construgdo, prestando esclarecimentos, através de instrugdes,
desenhos ou esbogos, quanto as instalagdes hidraulicas e sanitarias, internas e externas;

g) Conferir e assinar os documentos de competéncia do setor;

h) Programar a manutengéo e conservagao das maquinas, equipamentos e instalagdes sob sua
responsabilidade, repassando esta filosofia aos servidores;

i) Exercer outras atividades correlatas.

j) O exercicio e/ou a fungédo poderédo determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposicédo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Encarregado Documentacao Escolar

a) assumir responsabilidade basica de planejamento, organizagdo, coordenagao, controle e

avaliagao de todas as atividades pertinentes a secretaria e sua execugao;

b) participar juntamente com os técnicos administrativos educacionais, da programagao das
zatividades da secretaria, mantendo-a articulada com as demais programacgdes das escolas;
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c) verificar a regularidade da documentagao referente a matricula, adaptacgéo, transferéncia de
alunos, encaminhando os casos especiais a deliberagao do diretor escolar;

d) atender e providenciar o levantamento e encaminhamento aos 6rgédos competentes de dados e
informacdes educacionais;

e) preparar a escala de férias e gozo de licenga dos servidores das escolas.

f) Executar outras atividades correlatas

g) O exercicio e/ou a fungao poderdo determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Encarregado de Manuteng¢ao Viveiro Municipal

a) gerenciar os trabalhos feitos no viveiro municipal;

b) acompanhar os servigos realizados no ambito do viveiro municipal,

c) relatar os problemas encontrados no viveiro municipal ao secretario da pasta;

d) utilizar de veiculo oficial e maquinas desde que habilitado e possuindo habilidade para operar
as maquinas;

e) Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Prefeito ou pelo secretario da
pasta;

f) O exercicio e/ou a fungao poderao determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Chefe de Logistica a Maquinarios

a) Prover e controlar a manutengéo da frota geral de veiculos e maquinas;

b) Promover e administrar os servigos de lavagem, lubrificagdo de veiculos e maquinas consertos
e troca de pneumaticas;

c) Cadastrar e etiquetar os veiculos e pegas destinadas a frota do municipio;

d) Organizar e distribuir os veiculos para utilizagdo das secretarias, tendo o controle de viagens
com os veiculos oficiais do Municipio.

e) utilizar veiculo oficial e/ou maquina pesada desde que possua habilitacdo para dirigir e/ou
operar as maquinas;

f) outras atividades afins.

g) O exercicio e/lou a fungdo poderao determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel elementar.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.

Responsavel pela Comissao de Recebimento

a) Controlar a entrega/recebimento; supervisionar a aplicacdo e/ou utilizacdo de materiais e
equipamentos, na Prefeitura Municipal,

b) Supervisionar a aplicagdo e/ou utilizagdo dos materiais e ou equipamentos, primando pela
legalidade, ética e economicidade;

c) prestar contas relativas a sua funcao;

d) utilizar dos veiculos oficiais para buscar, entregar e distribuir os materiais e equipamentos no
ambito municipal.

e) Executar outras atividades correlatas

f) O exercicio e/ou a fungao poderao determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.
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HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Encarregado pelo CAD-UNICO

a) responsavel por coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico; planejar; monitorar e
avaliar as acdes de cadastramento;

b) elaborar relatérios; articular e implementar parcerias; e receber e tratar denuncias de
irregularidades;

c) responsavel por receber as familias e agendar as entrevistas, entrevistar (nos postos de
atendimento e na residéncia da familia, em casos de visita domiciliar) e digitar os dados coletados
no Sistema de Cadastro Unico;

d) responsavel por receber e agendar as entrevistas das familias, organizar arquivos e realizar
atendimentos por telefone, entre outras fungoes.

e) Executar outras atividades correlatas

f) O exercicio e/ou a funcao poderao determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal

ESCOLARIDADE: ensino médio.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Assessor de Desenvolvimento Empresarial

a) Participar do planejamento e projetos voltados para o comercio e empresas do municipio;

b) Orientar as agbes econbmicas, a partir de uma articulagdo municipal para a mediagao e
resolugao dos problemas de natureza municipal;

c) Estimular e apoiar o desenvolvimento cientifico e tecnolégico ao micro e pequenos
empreendimentos;

d) Potencializar as agbes publicas compatibilizando crescimento econdmico com justiga social;

e) Contribuir para o aumento da oferta de postos de trabalho;

f) Exercer outras atividades correlatas.

g) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacéao do prefeito municipal.

Encarregado de Junta Militar

a) efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes;

b) informar ao cidad&o alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca
de domicilio;

c) orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecerem a um cartoério de registro
civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

d) fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos respectivos livros;

e) determinar o pagamento de taxa e multas militares, quando for o caso.

f) Executar outras atividades correlatas

g) O exercicio e/ou a fungdo poderao determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Encarregado de Entrevistas e Programas Sociais
a) Realizar estudos e oferecer proposi¢des de solugédo para os problemas sociais diagnosticados
nos programas desenvolvidos pela Secretaria;
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b) Acompanhar o desenvolvimento das criangas e adolescentes envolvidos nos programas sociais
quanto ao desempenho escolar e nas atividades de estagio;

c) Propiciar o contato com as familias das criangas e adolescentes envolvidas nos programas
sociais;

d) Promover palestras e reunides informativas e/ou educativas e atividades de lazer para as
pessoas atendidas pelos programas sociais e suas familias;

e) Estabelecer parcerias com entidades para melhor desempenho dos projetos;

f) Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal.

g) Executar outras atividades correlatas

h) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizagcdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Responsavel do Setor Agroflorestal

a) Planejar e liderar a estratégia de implantagdo e gestdo de sistemas agroflorestais junto as
equipes de trabalho, parceiros institucionais e produtores rurais;

b) Emitir relatérios das atividades desenvolvidas pela Secretaria;

c) acompanhar e supervisionar a entrega de mudas, verduras, sementes no ambito do viveiro
municipal;

d) Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, controlar sua correta utilizacao;

e) Executar outras atividades correlatas

g) O exercicio e/ou a fungdo poderao determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Encarregado de Protocolo e Arquivo

a) Coordenar os trabalhos de controle de contratos, arquivo e protocolo das Secretarias Municipal,
efetuando a coordenagdo da interligacdo dos diversos setores com o objetivo de que sejam
efetuados e controlados;

b) Protocolar requerimentos;

¢) Montar, registrar e distribuir processos;

d) Manter sob guarda, catalogar e registrar todas as leis, decretos, portarias, contratos e ordens
de servico;

e) Emitir certidbes de Tempo de Servico e de Aposentadorias; e Alvaras relativos a gavetas e
terrenos nos Cemitérios;

f) Outras atividades afins.

g) Executar outras atividades correlatas

h) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposigéo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: ensino médio.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgao do prefeito municipal.

Chefe de Servigos Orientagoes Psicolégicas e Social

a) avaliar, planejar e gerenciar o ambiente em que ira intervir, incluindo tanto os servidores com
quem trabalha como os pacientes;

b) implantar programas de prevengéo e conscientizagdo junto com a equipe de trabalho;
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C) observar 0s recursos que sua equipe possui para trabalhar e definir as metas de acordo com
ele e o chefe da pasta;

d) elaborar estratégias de inclusao social;

e) criar ferramentas de avaliag&o psicossocial;

f) pesquisar sobre as habilidades, atitudes e percepgdes sociais de uma comunidade ou grupo;

g) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

h) O exercicio e/ou a fungdo poderdo determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos
sabados, domingos e feriados.

HORARIO: a disposicdo do prefeito municipal
ESCOLARIDADE: nivel superior.
RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao do prefeito municipal.

Assistente Técnico de Licitagao

a) Prestar assisténcia técnica a administragdo municipal;

b) coordenar ou auxiliar a execug¢ao dos procedimentos licitatorios;

d) Elaborar o documento de oficializacdo de demanda, auxiliar na elaboracdo do estudo técnico
preliminar, e termos de referéncias;

e) Executar outras tarefas correlatas com o cargo;

f) O exercicio e/ou a fungao poderao determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

HORARIO: A disposicéo do Prefeito Municipal
ESCOLARIDADE: Ensino médio
RECRUTAMENTO: Livre Nomeacao do Prefeito Municipal

Chefe de Logistica e Maquinarios

O Chefe de Logistica e Maquinarios € responsavel por planejar, coordenar, controlar e otimizar o
uso de maquinas, equipamentos e recursos logisticos do municipio, garantindo eficiéncia,
manutencdo adequada e disponibilidade operacional para atender as demandas dos servigos
publicos, suas principais atribui¢gdes incluem:

a) Planejar e coordenar as atividades relacionadas a utilizacdo de maquinas e equipamentos no
municipio.

b) Definir cronogramas de uso e manutencdo de maquinarios, garantindo eficiéncia nas
operacoes.

c) Alinhar as atividades logisticas com as demandas dos setores municipais (obras, agricultura,
transporte, entre outros).

d) Identificar necessidades de novos equipamentos e propor aquisigoes.

e) Supervisionar a frota de maquinas pesadas, veiculos e equipamentos municipais.

f)  Garantir que todos os maquinarios estejam em boas condi¢cées operacionais.

g) Controlar o uso de combustiveis, lubrificantes e demais insumos.

h) Monitorar o desgaste, vida util e desempenho dos equipamentos.

i) Coordenar e fiscalizar a manutengao preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos.

j) Planejar a substituicdo de pegas e componentes essenciais para o funcionamento adequado.
k) Manter registros atualizados das manutengdes realizadas e das necessidades futuras.

[) Assegurar que 0s maquinarios sigam normas técnicas de seguranga e operagao.

m) Gerenciar estoques de pecas, ferramentas e materiais necessarios para o funcionamento dos
equipamentos.

n) Garantir o correto armazenamento e controle de insumos, evitando desperdicios e extravios.

o) Solicitar reposicbes de pegas e materiais com antecedéncia para evitar paralisagbes nas
operacoes.

p) Coordenar as equipes responsaveis pela operagdo, manutencao e transporte de maquinas e
equipamentos.

gq) Supervisionar o cumprimento das normas de segurancga no trabalho.

r) Avaliar o desempenho dos colaboradores sob sua responsabilidade.

s) Realizar inspecbes periddicas nas maquinas e equipamentos para garantir a operagao
adequada.

; Monitorar indicadores de desempenho logistico e de utilizagdo dos maquinarios.

i QIBe: Zfé(J;/ Zgéﬁl&adgﬁ%fﬁm Decreto n° 55/2022 (ID: 289360 e CRC: 46CB7067). Pag: 69/77



u) Elaborar relatérios peridédicos sobre a situagado dos equipamentos, manutengdes realizadas e
demandas futuras.

v) Garantir a conformidade com as normas ambientais e de seguranga do trabalho.

w) Organizar e otimizar as rotas de operagédo para maquinas e equipamentos.

x) Planejar cronogramas diarios, semanais e mensais de atividades com maquinarios.

y) Reduzir custos operacionais por meio da otimizagao do uso dos equipamentos.

z) Garantir que as atividades com maquinarios respeitem as normas ambientais vigentes.

aa) Promover praticas sustentaveis no uso de combustiveis e descarte de residuos provenientes
das operacgoes.

bb) Atender as solicitagdes dos diversos setores municipais para utilizagdo de maquinarios.

cc) Garantir prioridade para agbes emergenciais, como desastres naturais ou situagdes criticas.
dd) Manter atualizada a documentacdo dos veiculos e equipamentos (licenciamento, seguros,
registros de manutengao, etc.).

ee) Garantir que todas as operacdes sejam documentadas adequadamente.

ff) Elaborar relatérios periddicos para prestar contas das atividades desenvolvidas.

gg) Fiscalizar contratos de aluguel ou manutengéo terceirizada de maquinarios.

hh) Monitorar o cumprimento das clausulas contratuais por fornecedores.

ii) Propor ajustes e melhorias em contratos existentes.

jj) Executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagéo, conforme determinagao superior.
kk) Contribuir para o planejamento estratégico das operag¢des logisticas e de maquinarios do
municipio.

HORARIO: a disposicédo do Prefeito Municipal.

FORMAGAO: Ensino médio

RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do Prefeito Municipal.

Chefe de Programas Agricolas e Viveiro Municipal

O Chefe de Programas Agricolas e Viveiro Municipal é responsavel pelo planejamento,
coordenagdo e execugdao de programas e projetos voltados ao desenvolvimento agricola
sustentavel, além da gestdo do viveiro municipal, assegurando a producéo e distribuicdo de
mudas e plantas para atender as demandas ambientais, paisagisticas e produtivas do municipio,
suas principais atribuicdes incluem:

a) Planejar, coordenar e executar programas voltados ao desenvolvimento da agricultura familiar e
sustentavel no municipio.

b) Elaborar projetos para captacao de recursos voltados para agricultura e meio ambiente.

c) Promover ag¢des de incentivo a produgéo agricola local e praticas de manejo sustentavel.

d) Desenvolver programas de extensao rural em parceria com instituicdes publicas e privadas.

e) Supervisionar a produgdo, manutengdo e distribuicio de mudas de plantas nativas,
ornamentais, frutiferas e outras espécies.

f)  Monitorar o ciclo produtivo das mudas, desde o plantio até o crescimento adequado para
distribuicao.

g) Garantir a manutencéo e conservagao das instalagcoées e equipamentos do viveiro.

h) Controlar o estoque de insumos agricolas, como sementes, adubos, substratos e ferramentas.
i) Promover praticas agricolas sustentaveis no municipio, como uso racional de recursos hidricos
e manejo adequado do solo.

j) Incentivar a agricultura orgéanica e praticas agroecolégicas entre os produtores locais.

k)  Desenvolver projetos de combate a erosdo, recuperacdo de areas degradadas e
reflorestamento.

I) Oferecer orientacéo técnica aos agricultores e produtores rurais do municipio.

m) Promover capacitagdes, oficinas e palestras sobre boas praticas agricolas e manejo
sustentavel.

n) Incentivar o uso de tecnologias agricolas modernas e eficientes.

o) Planejar e coordenar programas de distribuicdo de mudas para produtores rurais, escolas,
entidades sociais e a populagdo em geral.

p) Assegurar que a distribuicdo de mudas siga critérios técnicos e sociais previamente
estabelecidos.

g) Monitorar a aplicagdo adequada das mudas distribuidas.

r) Implementar medidas fitossanitarias para prevenir pragas e doengas no viveiro municipal.

8) Realizar inspegbes periddicas para garantir a sanidade das plantas produzidas.
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t) Desenvolver agdes preventivas contra doengas que possam afetar a produgao agricola.

u) Estabelecer parcerias com érgaos estaduais e federais, cooperativas, ONGs e instituicdes de
ensino para fortalecer os programas agricolas.

v)  Participar de foruns, conselhos e eventos voltados para o desenvolvimento agricola e
ambiental.

w) Articular com produtores locais para garantir a eficacia dos programas implementados.

x)  Acompanhar e avaliar os resultados dos programas agricolas e agbes desenvolvidas no
viveiro municipal

Y) Produzir relatérios periddicos sobre as atividades realizadas, destacando resultados
alcancgados e desafios encontrados.

z) Propor melhorias continuas nos processos de produgao e distribui¢ao.

aa) Promover campanhas educativas sobre preservagdo ambiental, agricultura sustentavel e
arborizacao urbana.

bb) Incentivar praticas de responsabilidade ambiental entre agricultores e cidadaos.

cc) Colaborar com programas de arborizagao urbana e recuperagao de areas verdes.

dd) Acompanhar e controlar os recursos financeiros destinados aos programas agricolas e viveiro
municipal.

ee) ldentificar necessidades orcamentarias e apresentar propostas de investimentos.

ff) Fiscalizar o uso adequado dos recursos destinados aos projetos.

gg) Manter registros atualizados sobre a produgé&o e distribuigdo de mudas.

hh) Elaborar relatérios técnicos periddicos sobre as atividades desenvolvidas.

i) Garantir a documentacao de todas as etapas dos projetos, desde o planejamento até a
execugao.

jj) Executar outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas pela Secretaria Municipal
responsavel.

kk) Participar ativamente do planejamento estratégico da Secretaria Municipal de Agricultura ou
Meio Ambiente.

HORARIO: a disposicao do Prefeito Municipal.

FORMAGAO: Ensino médio.

RECRUTAMENTO: livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

Chefe de Psicologia do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social)

O Chefe de Psicologia do CRAS é responsavel por coordenar, planejar e supervisionar os
servigos psicologicos oferecidos no Centro de Referéncia de Assisténcia Social, assegurando que
as acgbes sejam desenvolvidas de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia
Social (SUAS), garantindo atendimento qualificado e humanizado as familias em situacéo de
vulnerabilidade social, suas principais atribui¢ées incluem:

a) Planejar, coordenar e supervisionar os servicos de atendimento psicolégico oferecidos pelo
CRAS.

b) Elaborar, implementar e monitorar o Plano de Agédo Psicossocial em conformidade com as
diretrizes do SUAS.

c) Definir metas e indicadores para avaliar a eficacia dos servigos psicoldgicos prestados.

d) Coordenar e orientar os psicélogos que atuam no CRAS, garantindo alinhamento com as
politicas publicas de assisténcia social.

e) Promover reunides periddicas com a equipe para planejamento, discussdo de casos e
alinhamento de estratégias.

f) Oferecer suporte técnico aos psicologos em situagbes complexas ou de alta demanda
emocional.

g) Acompanhar os atendimentos psicolégicos realizados no CRAS, garantindo ética e qualidade
no servigo prestado.

h) Estabelecer estratégias para o atendimento individual e coletivo as familias e individuos em
situacao de vulnerabilidade.

i) Promover agdes de intervengao psicossocial em casos de risco ou violagao de direitos.

j) Articular com outros servigos socioassistenciais, saude, educacao e 6rgaos de protecao para
encaminhamentos e acompanhamento de casos especificos.

k) Participar de reunides intersetoriais para garantir a integralidade dos atendimentos as familias.
) Manter dialogo constante com o Conselho Tutelar, Ministério Publico e Defensoria Publica,
guando necessario.

T
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m) Produzir relatérios técnicos sobre os atendimentos psicoldgicos realizados.

n) Documentar e analisar os dados coletados durante os atendimentos para elaboragao de
diagnosticos sociais.

o) Contribuir para os relatérios periédicos do CRAS, destacando avangos e desafios enfrentados.
p) Coordenar a criagdo e implementagcdo de grupos tematicos voltados para saude mental,
autoestima, relagoes familiares e comunitarias.

q) Supervisionar atividades e oficinas de fortalecimento de vinculos familiares e sociais.

r) Promover acbes educativas e preventivas relacionadas a saude mental e bem-estar.

s) Promover capacitacbes para a equipe técnica do CRAS sobre temas ligados a psicologia
social, saude mental e intervengao comunitaria.

t) Manter a equipe atualizada quanto as legislagbes, metodologias e praticas recomendadas pelo
SUAS.

u) Incentivar a participagao dos profissionais em eventos, congressos e formagdes externas.

v) Coordenar o atendimento psicolégico emergencial em situacbes de calamidades publicas,
desastres ou outras emergéncias sociais.

w) Oferecer suporte emocional e psicologico as familias e individuos afetados por situagdes
traumaticas.

x) Elaborar planos de contingéncia para respostas rapidas em crises.

y) Garantir que os atendimentos psicologicos respeitem os principios da equidade, nao
discriminagao e justi¢a social.

z) Promover a¢des de combate a violéncia doméstica, abuso infantil, discriminagao racial e outras
formas de violacao de direitos.

aa) Trabalhar para fortalecer a autonomia e autoestima dos usuarios do CRAS.

bb) Monitorar os indicadores de desempenho das agdes psicologicas realizadas no CRAS.

cc) Avaliar periodicamente os servigos oferecidos para identificar pontos de melhoria.

dd) Propor ajustes e inovagdes nas praticas e metodologias de atendimento.

ee) Representar o setor de psicologia do CRAS em eventos, féruns, conselhos e reunides
intersetoriais.

ff) Participar de comissdes e grupos de trabalho relacionados as politicas de assisténcia social.
gg) Promover a visibilidade das agdes psicoldgicas realizadas no CRAS.

hh) Executar outras atividades que estejam relacionadas a sua fungao e sejam designadas pela
coordenacao do CRAS.

i) Colaborar com agdes interdisciplinares junto aos profissionais de servigo social, educagéo,
saude e demais areas afins.

HORARIO: a disposicao do Prefeito Municipal.

FORMAGCAO: Formacao em nivel superior.

RECRUTAMENTO: livre nomeacgao do Prefeito Municipal.

Chefe do Setor Psicossocial Especial

O Chefe do Setor Psicossocial Especial é responsavel por coordenar, planejar e supervisionar as
acoes e servigos voltados ao atendimento psicossocial especializado. Esse cargo visa garantir um
suporte integral, eficiente e humanizado as pessoas e familias que necessitam de cuidados
especificos devido a situagdes de alta complexidade, vulnerabilidade ou risco social, suas
principais atribuicées incluem:

a) Planejar, coordenar e supervisionar as agdes psicossociais voltadas ao atendimento
especializado de individuos e familias.

b) Elaborar e implementar o Plano de Agédo Psicossocial Especial, alinhado as diretrizes do
Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS).

c) Propor politicas e estratégias para a melhoria continua dos servigos oferecidos.

d) Coordenar os atendimentos individuais e coletivos para pessoas em situagcao de
vulnerabilidade extrema, risco social ou violagéo de direitos.

e) Garantir que os atendimentos sejam realizados com sigilo, ética e respeito aos direitos
humanos.

f)  Monitorar o acompanhamento continuo das familias e individuos atendidos, garantindo
qualidade no suporte oferecido.

g) Supervisionar psicologos, assistentes sociais e demais profissionais do setor psicossocial
especial.
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h) Promover reunides periddicas para analise de casos, planejamento de intervengdes e troca de
experiéncias.

i) Estabelecer fluxos de trabalho claros para a equipe, assegurando eficiéncia nos atendimentos.

j) Fortalecer a articulagdo com 6rgaos do sistema de garantia de direitos, como Conselho Tutelar,
Defensoria Publica, Ministério Publico e outros.

k) Trabalhar de forma integrada com servigos de saude, educagao e assisténcia social para
garantir um atendimento holistico aos usuarios.

[) Encaminhar casos para outros servigos especializados, quando necessario.

m) Acompanhar indicadores e resultados dos atendimentos psicossociais realizados no setor.

n) Elaborar relatérios técnicos periddicos para avaliagao das atividades desenvolvidas.

0) Analisar demandas e propor melhorias continuas nos servigos oferecidos.

p) Coordenar o atendimento psicossocial emergencial em situagbes de crise, calamidades
publicas ou desastres.

g) Garantir suporte emocional e acompanhamento adequado para pessoas e familias afetadas.

r) Implementar protocolos de atendimento em situagdes criticas.

s) Criar e coordenar programas voltados para publicos especificos, como vitimas de violéncia,
pessoas com deficiéncia, idosos, criangas e adolescentes.

t) Promover grupos terapéuticos, oficinas e atividades socioeducativas adaptadas as
necessidades especificas dos usuarios.

u) Incentivar agbes preventivas contra situagdes de risco e vulnerabilidade social.

V) Promover capacitagdes para a equipe técnica sobre temas relevantes ao atendimento
psicossocial especial.

w) Garantir que a equipe esteja atualizada quanto as metodologias de intervengéo psicossocial e
legislagbes vigentes

X) Incentivar a participagdo em cursos, seminarios e congressos na area.

y) Assegurar que todos os atendimentos sejam devidamente registrados nos sistemas oficiais de
informacao do SUAS.

z) Manter a documentagéo técnica organizada, respeitando os principios éticos e legais da
profissdo.

aa) Garantir a confidencialidade das informagdes dos usuarios.

bb) Desenvolver campanhas educativas sobre temas como violéncia doméstica, saude mental,
abuso infantil, entre outros.

cc) Realizar atividades de sensibilizagdo com a comunidade para fortalecer os lagos sociais e
prevenir situagdes de risco.

dd) Incentivar a participagao ativa das familias nos processos de acompanhamento psicossocial.
ee) Representar o Setor Psicossocial Especial em féruns, conselhos municipais, comités
intersetoriais e eventos publicos.

ff) Manter didlogo constante com gestores municipais e demais setores da administragao publica.
gg) Participar de reunides estratégicas para garantir a integragao das politicas publicas.

hh) Assegurar que todas as agdes estejam alinhadas com os principios dos direitos humanos e da
dignidade da pessoa humana.

i) Implementar estratégias para combater discriminacdes e desigualdades sociais.

jj) Garantir que os atendimentos respeitem as diversidades culturais, étnicas e de género.

kk) Executar outras tarefas compativeis com a fungéo, conforme determinagéo superior.

II) Contribuir para a elaboragdo de politicas publicas voltadas para atendimento psicossocial
especializado.

mm) Participar do planejamento estratégico do setor, visando a melhoria continua dos servigos
prestados.

HORARIO: a disposicao do Prefeito Municipal.

FORMACAO: Formacao em nivel superior.

RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do Prefeito Municipal.

Chefe Geral do Almoxarifado

O Chefe Geral do Almoxarifado € responsavel por coordenar, supervisionar e controlar as
atividades relacionadas ao recebimento, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais e
equipamentos. Sua fungdo é garantir a gestao eficiente dos recursos, a manutencédo adequada do
estoque e a transparéncia no uso dos bens publicos, suas principais atribuicdes incluem:
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a) Supervisionar o recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de materiais e
equipamentos.
b) Controlar os niveis de estoque, evitando faltas ou excessos.
c) Implementar metodologias para otimizagado do armazenamento e utilizagdo dos materiais.
d) Monitorar prazos de validade, principalmente de materiais pereciveis.
e) Registrar com precisdo todas as entradas e saidas de materiais no sistema de controle de
estoque.
f) Garantir que os materiais sejam entregues aos setores solicitantes de forma organizada e no
prazo adequado.
g) Acompanhar o fluxo de movimentacado de materiais, evitando desvios e perdas.
h) Identificar a necessidade de reposicédo de materiais com base no consumo histérico e previsao
de demandas.
i) Auxiliar no planejamento de compras, fornecendo informagdes precisas sobre estoque atual e
necessidades futuras.
j)  Elaborar relatérios periddicos sobre a situagao dos materiais.
k) Garantir a organizacao fisica do almoxarifado, respeitando as normas de armazenamento e
segurancga
I) Assegurar que os materiais estejam identificados e organizados corretamente.
m) Zelar pela conservagao das instalagdes e equipamentos do almoxarifado
n) Realizar inventarios peridédicos para conferéncia do estoque fisico e registros no sistema.
o) Apurar possiveis divergéncias e apresentar solugdes para minimizar falhas nos controles.
p) Participar de auditorias internas e externas relacionadas ao almoxarifado.
q) Implementar e garantir o cumprimento das normas de controle, seguranga e organizagao do
estoque.
r) Estabelecer procedimentos claros para recebimento, armazenamento, controle e distribuigdo
de materiais.
s) Manter a documentagao de todos os processos do almoxarifado atualizada.
t)  Adotar praticas sustentaveis na gestdo de materiais, como reducdo de desperdicios e
reciclagem.
u) Assegurar o descarte adequado de materiais obsoletos ou danificados, respeitando as
normas ambientais.
v) Monitorar o consumo consciente de materiais entre os setores
w) Elaborar relatérios periédicos sobre movimentagao de estoque, consumo e demandas futuras.
x) Apresentar indicadores de desempenho relacionados a gestao do almoxarifado.
y) Informar sobre possiveis irregularidades ou problemas identificados.
z) Coordenar a equipe de colaboradores do almoxarifado, delegando tarefas de forma clara e
objetiva.
aa) Promover treinamentos periddicos sobre boas praticas de armazenamento e seguranga no
trabalho.
bb) Avaliar o desempenho dos membros da equipe e incentivar a melhoria continua.
cc) Garantir que o ambiente de trabalho esteja adequado as normas de seguranga e saude
ocupacional.
dd) Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga durante as atividades no almoxarifado.
ee) Zelar pela seguranga patrimonial dos materiais armazenados.
ff) Atender as solicitagdes dos diferentes setores de forma eficiente e transparente.
gg) Manter comunicagao clara com os setores solicitantes sobre prazos de entrega e
disponibilidade de materiais.
hh) Priorizar demandas emergenciais conforme orientagéo superior.
i) Utilizar sistemas informatizados para controle de estoque e emissao de relatérios.
jj) Propor a implementacao de novas tecnologias para otimizar os processos do almoxarifado.
kk) Garantir a integridade e seguranga das informacgdes registradas no sistema.
Il) Assegurar que todas as atividades do almoxarifado estejam em conformidade com as normas
legais e regulamentagdes vigentes.
mm) Cumprir as exigéncias de transparéncia e prestagcao de contas relacionadas ao uso dos
recursos publicos.
nn) Executar outras atividades compativeis com a fungéo, conforme orientagao superior.
oo) Colaborar com auditorias e fiscaliza¢des, fornecendo informagdes precisas e atualizadas.
=8p) Propor melhorias nos processos operacionais do almoxarifado.
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HORARIO: a disposigao do Prefeito Municipal.
FORMACAO: Ensino médio
RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do Prefeito Municipal.

Chefe Geral do Patrimoénio
O Chefe Geral do Patrimbnio é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e controlar as
atividades relacionadas ao registro, guarda, conservagdo, movimentagédo e destinagdo dos bens
patrimoniais do municipio. Seu papel € assegurar a correta administragdo, manutengéo e
transparéncia no uso dos bens publicos, garantindo a integridade do patriménio municipal, suas
principais atribuicdes incluem:
a) Planejar, organizar, controlar e supervisionar todas as atividades relacionadas ao patriménio
publico municipal.
b) Garantir o registro correto e detalhado de todos os bens moveis e imdveis pertencentes ao
municipio.
c)Manter atualizado o Inventario Patrimonial Municipal.
d) Acompanhar o uso adequado dos bens patrimoniais por todos os setores da administragcéo
publica.
e) Supervisionar o tombamento, identificacdo e registro de todos os bens patrimoniais do
municipio.
f) Manter sistema informatizado para controle e gestdo do patriménio.
g) Elaborar relatérios periddicos sobre a situagao patrimonial do municipio.
h) Garantir que todos os bens estejam devidamente identificados com plaquetas de patriménio.
i) Coordenar e realizar inventarios periodicos para verificagao fisica dos bens patrimoniais.
j) ldentificar bens obsoletos, danificados ou fora de uso para destinagdo adequada.
k) Apurar eventuais divergéncias entre registros contabeis e a situagao fisica dos bens.
I) Propor medidas para evitar perdas, extravios ou danos ao patrimonio.
m) Supervisionar o uso adequado, conservacao e manutencéo dos bens patrimoniais.
n) Promover inspe¢des regulares para avaliar o estado de conservagao dos bens moveis e
imoveis.
o) Estabelecer normas para uso, guarda e conservagao dos bens publicos.
p) Garantir que os bens sejam utilizados exclusivamente para fins publicos.
gq) Coordenar processos de alienagdo, doagdo, cessdo ou leildo de bens patrimoniais
considerados inserviveis.
r) Garantir que os processos de destinagao de bens sigam as normas legais vigentes.
s) Manter registro detalhado de todos os processos de baixa patrimonial.
t) Acompanhar os tramites legais para regularizagdo de bens imoveis.
u) Elaborar relatérios periddicos sobre a situagao patrimonial do municipio.
v) Apresentar indicadores de desempenho relacionados a gestao patrimonial.
w) Garantir a documentagao correta de todos os processos relacionados ao patriménio publico.
x) Fornecer informacgdes atualizadas para auditorias internas e externas.
y) Elaborar e implementar normas e procedimentos internos para controle patrimonial
z) Garantir o cumprimento das legislagdes municipais, estaduais e federais relacionadas ao
patrimdnio publico.
aa) Assegurar transparéncia e legalidade em todos os processos de gestao patrimonial.
bb) Supervisionar a utilizagdo e manutengao dos imdveis publicos.
cc) Garantir que os equipamentos publicos estejam em condigcbes adequadas de uso.
dd) Acompanhar contratos de aluguel, comodato ou cessao de imoveis publicos.
ee) Promover treinamentos e capacitagdes para servidores envolvidos na gestao patrimonial.
ff) Sensibilizar os servidores quanto a importancia do uso responsavel dos bens publicos.
gg) Incentivar boas praticas de conservagao patrimonial em todas as secretarias e setores
municipais.
hh) Implementar medidas de seguranga para protegao dos bens patrimoniais do municipio.
i) Monitorar riscos relacionados a perda, roubo ou dano dos bens.
jj) Propor melhorias nos sistemas de vigilancia e seguranca patrimonial.
kk) Manter dialogo com as demais secretarias e setores municipais para garantir alinhamento nas
praticas de gestao patrimonial.
II) Participar de reunides estratégicas para apresentar relatérios e demandas relacionadas ao
z@atrimonio publico.
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mm) Estabelecer parcerias com 6rgaos de controle externo e fiscalizagao.

nn) Garantir que todas as atividades relacionadas ao patriménio estejam em conformidade com a
legislac&o vigente.

00) Atender as exigéncias de 6rgaos fiscalizadores e prestar informagdes sempre que solicitado.
pp) Assegurar a transparéncia nos processos patrimoniais.

qq) Incentivar praticas sustentaveis na gestao de bens patrimoniais.

rr) Propor politicas para reutilizagao, recuperagao e descarte adequado de bens publicos.

ss) Garantir que os processos de alienagéo e descarte respeitem normas ambientais.

tt) Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme determinagéo superior.

uu) Colaborar com auditorias internas e externas, fornecendo informagdes claras e precisas.

vv) Propor melhorias nos processos de gest&o patrimonial.

HORARIO: a disposigcao do Prefeito Municipal.

FORMAGAO: Ensino médio

RECRUTAMENTO: livre nomeacéao do Prefeito Municipal.

Chefe de Contabilidade

O Chefe de Contabilidade é responsavel por coordenar, planejar e supervisionar todas as
atividades contabeis do municipio, assegurando a transparéncia, legalidade e eficiéncia na
aplicagdo dos recursos publicos. Sua atuagdo é essencial para garantir o cumprimento das
normas fiscais, contabeis e financeiras, em conformidade com as legislagdes vigentes, suas
principais atribuigdes incluem:

a) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades contabeis do municipio.

b) Elaborar o Plano de Contas de acordo com as normas contabeis publicas.

c) Auxiliar na elaboragao do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Or¢gamentarias (LDO) e Lei
Orgamentaria Anual (LOA).

d) Definir estratégias para otimizagao dos recursos financeiros.

e) Coordenar e supervisionar a escrituragdo contabil, garantindo precisdo e conformidade com as
normas vigentes.

f) Analisar e validar documentos contabeis e financeiros.

g) Assegurar que todos os registros sejam feitos de forma clara, precisa e atualizada.

h) Elaborar e apresentar balangos patrimoniais, financeiros e orgamentarios periodicos.

i)Produzir relatérios de gestdo fiscal (RGF) e relatorios resumidos de execugdo orgamentaria

(RREO).

j)  Garantir a correta elaboracdo dos demonstrativos contabeis exigidos por 6rgaos de
fiscalizacao.

K) Monitorar a execugdo orgamentaria do municipio, assegurando o cumprimento das metas
fiscais.

[) Analisar e validar empenhos, liquidacoes e pagamentos de despesas publicas.

m) Fiscalizar a correta aplicagdo dos recursos publicos.

n) Garantir o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e demais legislacbes
aplicaveis a contabilidade publica.

o) Assegurar conformidade com as normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico
(NBC TSP).

p) Acompanhar as atualizagdes legais e normativas relacionadas a contabilidade publica.

g) Coordenar e elaborar a prestacdo de contas anual do municipio para os 6rgaos de controle
externo, como Tribunal de Contas do Estado (TCE).

r) Responder por auditorias externas e internas, fornecendo informagbes precisas e
transparentes.

s) Assegurar que todas as informagdes estejam organizadas e documentadas adequadamente.

t) Analisar a movimentagao financeira e propor medidas para garantir o equilibrio fiscal.

u) Garantir a correta aplicagado dos recursos provenientes de convénios, transferéncias e outros
fundos.

v) Controlar o fluxo de caixa municipal.

w) Realizar analises periddicas das contas publicas para identificar possiveis desvios ou
irregularidades.

x) Propor medidas para corrigir inconsisténcias ou inconformidades contabeis.

y) Avaliar os resultados obtidos e sugerir melhorias nos processos contabeis.

z3) Assegurar que os bens patrimoniais estejam corretamente registrados nos balangos contabeis.
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aa) Colaborar com o setor de patrimdnio para garantir a correta avaliagéo e registro contabil dos
bens publicos.

bb) Acompanhar processos de depreciagao e reavaliagao patrimonial.

cc) Supervisionar o uso de sistemas informatizados para controle contabil.

dd) Garantir a integridade e seguranga das informagdes contabeis nos sistemas eletrénicos.

ee) Propor melhorias tecnoldgicas para otimizar os processos contabeis.

ff) Prestar suporte técnico aos gestores municipais em assuntos contabeis e financeiros.

gg) Orientar secretarias e setores sobre normas, procedimentos e praticas contabeis adequadas.
hh) Participar de reunides estratégicas para planejamento financeiro e orgamentario.

i) Garantir que os demonstrativos contabeis sejam publicados em plataformas de acesso publico,
conforme exigido pela

jj)) Promover a transparéncia ativa nos processos contabeis do municipio.

kk) Disponibilizar informacgdes claras e acessiveis sobre a execugao orgamentaria e financeira.

II) Colaborar com 6rgaos de controle interno e externo para garantir conformidade nos processos
contabeis.

mm) Participar de auditorias, prestando informagdes claras e detalhadas.

nn) Propor melhorias para prevenir falhas e inconsisténcias contabeis.

0o0) Coordenar a equipe técnica de contabilidade.

pp) Delegar responsabilidades de forma clara e objetiva.

qq) Promover capacitagéo e atualizagdo técnica para os membros da equipe.

rr) Avaliar o desempenho da equipe e garantir um ambiente de trabalho colaborativo

ss) Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinagao superior.

tt) Participar de eventos, seminarios e capacitagées na area contabil publica.

uu) Buscar constantemente inovagoes e boas praticas para a gestao contabil municipal.
HORARIO: a disposicao do Prefeito Municipal.

FORMACAO: Formagao nivel superior.

RECRUTAMENTO: livre nomeagéao do Prefeito Municipal.
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