Prefeitura Municipal de Crixas do Tocantins-T0

LEI N° 267, DE 22 DE AGOSTO DE 2011.

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E OPERACIONAL DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE CRIXAS DO TOCANTINS, ESTADO DO
TOCANTINS, FACO SABER que a Camara Municipal decreta e €u, no uso das
‘ atribuicdes que me sao conferidas por lei, SANCIONO a seguinte Lei;
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° - Esta Lei dispoe sobre a estrutura organizacional e operacional do
Poder Executivo de Crixas do Tocantins, apresentando o quadro de cargos de
provimento em comissao, com quantitativos, simbolos e salario e ainda suas
atribuicées, em conformidade com o ordenamcntojuridico-constitucional vigente.

Art. 2° - A administracao da Prefeitura Municipal de Crixas do Tocantins
pautara suas agoes e condutas politico administrativas pelos principios juridicos da
legalidade, finalidade ¢ interesse publico, razoabilidade e proporcionalidade,
moralidade e probidade, impessoalidade, lransparéncia, participacao popular,
profissionalismo, eficiéncia e eficacia.

Art. 3° - Constitui objetivo principal da presente Lei, contribuir para que,

. através da organizacao de meios, possa o Poder Executivo aprimorar suas atividades

em prol do bem comum, em conformidade com 0 que prescrevem a legislacao federal,
estadual e municipal.

Paragrafo unico. Para a consecucao dos objetivos institucionais, no
cumprimento e promoc¢ao dos meios indispensaveis ao cumprimento eficiente de suas
finalidades, a organizacao do Poder Executivo Municipal de Crixas do Tocantins
devera:

[ — priorizar a democratizacao da acao executiva atraves da participacao direta
da sociedade civil, sobretudo nas hipoteses previstas em lei, de forma a contemplar as
aspiracoes dos diversos segmentos sociais, possibilitando a criacao de canais de
participacao e controle sobre os atos cmanados do Poder Legislativo e do Executivo,
exceto os de natureza sigilosa, abrangendo consultas e audiéncias publicas;

Il — promover a constante capacitacao e valorizacao dos servidores de sua
esfera administr@ ivay
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Il - preservar o equilibrio financeiro-orcamentario atentando para os limites
legais;

IV - atentar para que a delegacao de competéncia seja utilizada como
instrumento de descentralizacao administrativa, assegurando maior rapidez e
objetividade as decisoes, situando-as nas proximidades dos fatos ou pessoas.

V — assegurar a todos, na forma legal, o acesso as informacoes sobre os atos
administrativos da Prefeitura Municipal.

CAPITULO 11 )
DAS DIRETRIZES DA GESTAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 4° - As acoes da Administracao Publica Municipal obedecerao aos
seguintes principios de gestao:
I - planejamento;

IT - coordenacao;
III - controle.

{

§ 1° - Para a coordenacao eficaz dos programas, projetos e atividades no ambito
da Administracdao Publica Municipal serao privilegiadas as solucées organizacionais
sistémicas e matriciais.

§ 2 - A Administracao Publica Municipal se desenvolvera através dos seguintes
eixos:

I -regional, para descentralizar a gestao e aproximar a Administracao das
demandas da populacao:

I - projetos estratégicos, assegurados a sua eficacia e nexo de pertinéncia com
as diretrizes da Administracao.

Secao I
Do Planejamento

Art. 5° - As acoes da Administracao Publica Municipal deverao ser objeto de
planejamento, que compreendera a elaboracao, acompanhamento, integracao e
avaliacao dos seguintes instrumentos:

I -estratégias, objetivos, fatores criticos de sucesso, indicadores e metas:;
Il - plano plurianual;

IIl1 - diretrizes orcamentarias;

IV - programas e projetos:

V - orcamentos anuais:

VI --or¢amento p7licipa}ivo.

—

Avenida Marecb{ai“Flo‘ndonIs/na - Tel. 63- 3352-1146 / 3352-1131 - CEP 77463-000 - Centro - Crixas do Tocantins-TO



Prefeitura Municipal de Crixas do Iocantins-m

§ 1° - As acoes de planejamento incumbirao as Secretarias, dentro da esfera
competencial de cada uma delas, observadas as diretrizes técnicas da Secretaria de
Administracao e Planejamento.

§ 2° -
consideradas as demandas das comunidades, expressas no Or¢camento Participativo.

Art.

60

Para a elaboracao dos orcamentos anuais serao devidamente

- O planejamento implicara na analise da viabilidade técnico-

administrativa dos planos, programas e projetos; acompanhamento e avaliacao de sua
execucao e a verificacao dos ajustes necessarios a realizacao das metas previstas nos
instrumentos acima mencionados.

Art. 7° - Constara dos planos e programas governamentais a especificaciao dos
orgaos ou entidades responsaveis pela sua execucao.

Secao II
Da Coordenacao

Art. 8° - As atividades da mesma natureza, comuns a diversos orgaos ou
entidades da Administracao Publica Municipal, serao agrupadas funecionalmente e
submetidas a mesma coordenacao central.

Art. 9° - O orgao central de coordenacao da atividade sera a Secretaria afeta a
atividade, podendo ser atribuida funcao a uma unidade administrativa integrante da

Sua estrutu

ra.

Paragrafo Unico - As funcoes de orgao central serio atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo a uma so Secretaria, ainda quando se tratar de conjugacao de
atividades que constituam especie da competéncia de outras Secretarias.

Art. 10 - Os orgaos e entidades com atividades e acées na mesma area
geografica deverao atuar de forma articulada ¢ coordenada, com o objetivo de
assegurar e otimizar a programacao e execucao integrada dos servicos municipais.

Art.

11 -

serao articulados
prejuizo da posicao hierarquica, dos vinculos de subordinacao e controle e das
relagées de orientacao técnica, considerando-se entre si articulados todos os orgaos,
com o objetivo de racionalizar esforcos e evitar a duplicidade de atividades.

As acoes, os planos e projetos da Administraciao Publica Municipal
e coordenados visando a otimizacao dos recursos disponiveis, sem

Paragrafo anico - Caso nao haja o repasse de recursos de quaisquer espécies,
poderao ser disper Sados atos consensuais solenes entre orgaos ou entidades da

Adminjstracao PuHlic

(

\

L

Municipal, inclusive convénios, cada vez que for possivel
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conjugar atividades através de comunicacoes simples, observados os principios da
legalidade e da moralidade e o disposto no art. 116 da Lei Federal n.° 8.666/93.

Secao III
Do Controle

Art. 12 - O controle das atividades da Administracao Publica Municipal tera
como objetivo acompanhar a execucao dos programas de trabalho e do or¢camento,
avaliar a sua legalidade e conformidade com o Direito, aferir os resultados alcancados
e verificar se os contratos e convénios foram fielmente adimplidos.

Art. 13 - O controle das atividades da Administracao Municipal devera estar
estruturado em sistemas informatizados que possibilitem:

I -apoiar a realizacao dos processos internos da administracao;

I[I - aumentar a eficiéncia da maquina administrativa;

Il - aumentar a velocidade de introducao de métodos modernos de gestao;

[V - disponibilizar informacoes relevantes de forma rapida e pro-gtiva;

V - permitir e fomentar o controle publico sobre as despesas publicas.

Art. 14 - Os orgaos e entidades da Administracao Municipal submetem-se ao
controle externo e interno, na forma da Constituicao Federal, da Constituicao do
Estado do Tocantins, da Lei Organica do Municipio de Crixas do Toecantins e demais
diplomas aplicaveis.

Art. 15 - O Controle Externo do Poder Executivo, compreendendo a
administracao direta e indireta, sera exercido. entre outros, pela Camara Municipal de
Crixas do Tocantins e pelo Tribunal de Contas do Estado do Toeantins.

Art. 16 - O Controle Interno do Poder Exeecutivo, - compreendendo a
administracao direta e indireta, é exercido pelo Chefe do Controle Interno.

Art. 17 - Compete as Secretarias, dentro da esfera competencial de cada uma
delas, controlar a execucao dos programas de trabalho, assim como observar as
normas que regem a atividade especifica de cada orgao ou entidade subordinada ou
vinculada da administracao direta ou indireta, ressalvadas as competéncias dos
orgaos institucionais de controle.

Art. 18 - A Administracao Publica propiciara o acesso a informacao sobre os
seus atos e acoes através de meio eletronico, especialmente sobre os gastos, receitas e
indicadores de desempenho.

Paragrafo Unico A providéngia prevista no caput do presente artigo nao ilide

o direito liquido e ferty de q algyier cidadao ter acesso a documentos publicos,
ressalvadas as hipofeses f =
N\ _/ ( i
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Art. 19 - Os orgaos e entidades da Administracao Publica Municipal, Direta ou
Indireta, deverao preparar relatorios e informacoes que permitam acompanhar as
atividades do 6rgao ou entidade e a execucao dos seus respectivos orcamentos e fixar
padrées, em niveis compativeis com os critérios de operacao econémica, das despesas
de pessoal, de administracao geral e de investimentos bem como de limites de
endividamento e ainda,

I -prestar, a qualquer momento, por intermédio do titular da Secretaria a que
estiver vinculada, informacao solicitada pela Camara Municipal;

II - apresentar os resultados das suas atividades, indicando e justificando as
medidas postas em pratica ou aquelas cuja adocao seja recomendada pelo interesse
publico.

CAPITULO 111
DA DESCENTRALIZACAO

Secao I
Da Autonomia

L}

Art. 20 - O Poder Executivo podera atribuir autonomia relativa a orgaos ou
entidades da Administracao Publica para a execucao de atividades ou servicos que por
sua peculiaridade de organizagdao e funcionamento exijam tratamento diverso do
aplicavel aos demais orgaos e entidades da Administracdo, observado sempre o
controle pelos érgaos competentes.

Art. 21- A autonomia relativa compreendera as faculdades e controles a serem
regulamentados por Decreto, atendida a legislacao vigente e os principios fixados na
presente Lei.

Secao II
Da Delegacao de Competéncia

Art. 22 - Ressalvados os casos de competéncia privativa em Lei, é facultado ao
Chefe do Executivo e aos ocupantes de cargos de direcao superior delegar
competéncias que lhes tenham sido deferidas ou avocar, as que: tenham sido
atribuidas para a pratica de atos administrativos, a 6rgaos ou agentes publicos.

§ 1° - A delegacao de competéncia tem por finalidade assegurar a eficacia e a
eficiéncia as a¢ées administrativas e sera feita através de decreto ou portaria, devendo
a autoridade delegante indicar as atribuicoes e fixar a sua duracao.

§ 2° - O ato de avocacao indicara a utorid
constituem o objeto e o prazo de sua duracao.

o
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§ 3° - A faculdade prevista neste artigo considerar-se-a implicita em todas as
leis e regulamentos que definam competéncias e atribuicées.

§ 4° - A subdelegacao s6 é admissivel se tiver sido expressamente autorizada
no ato de delegacao.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 23 - O Poder Executivo Municipal compreende um conjunto
organizacional permanente, representado pela administracao direta e indireta,
encarregada das atividades tipicas da Administracao Publica, integrada por setores de
atividades conexas, inerentes:

[ - Aos 6rgaos de assessoramento e apoio, com subordinacao direta ao Prefeito;

II - As Secretarias do Municipio, 6rgao de primeiro nivel hierarquico, para o
exercicio de planejamento, comando, fiscalizacao, execucao, controle € orientacao
normativa do Poder Executivo;

Art. 24 - A estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal é
constituida dos seguintes orgaos:

[. Gabinete do Prefeito

II. Secretaria de Administracao e Planejamento;

IIl. Secretaria de Financas;

IV. Secretaria de Educacao, Cultura, Esporte e Turismo;
V. Secretaria de Saude e Saneamento;

VL. Secretaria de Acao Social;

VII. Secretaria Municipal de Habitacao e Meio Ambiente;
VIII. Secretaria de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento:
[X. Secretaria de Obras, Transporte, Industria e Comeércio;

Art. 25 - A estrutura organizacional de cada uma das Secretarias compreende
0s seguintes niveis:

[ - De direcao superior: representado pelo Secretario do Municipio, com
funcoes relativas a liderancas e a articulacao institucional do setor de atividades
polarizado pela pasta, inclusive a representacao e as relacoes inter secretarias:

!

II — De assessoramento: relativo as funcées de apoio direto ao secretario do

municipio nas suas responsabilidades e atribuicoes;

III - De atuacao instrumental: representado por nucleos setoriais encarregados
de funcoes tipicas ermangntes da secretaria.
/ J e

/
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Art. 26 - Os cargos de direcao e assessoramento dos orgaos do Poder
Executivo, com quantitativo. simbolos, salarios, atribuicées e requisitos para
provimento, constam dos Anexos [, IT e I1I, parte integrante desta lei.

CAPITULO 1V
DAS AREAS DE COMPETENCIA

Art. 27 - O Gabinete do Prefeito tem por finalidade prestar assisténcia ao
Prefeito, administrativa e politicamente, por meio dos seus orgaos vinculados,
coordenando a atuacao dos demais setores do municipio, competindo-lhe:

. [ - assistir direta e imediatamente o Prefeito e, em especial, supervisionar

execucao de suas ordens e decisoes;

II - recepcionar, selecionar e estudar expedientes encaminhados ao Prefeito,
bem assim acompanhar a tramitacao destes;

III - acompanhar:

a). os assuntos administrativos em matérias relacionadas aos Poderes
Executivo, Legislativo, Judiciario e as instituicoes vinculadas ou conveniadas;

b). a execucao das politicas de Governo;

executar e coordenar as atividades de relagoes publicas e cerimonial com
autoridades e sociedade.

IV - apoiar as acées de Governo com os empresarios e ¢om o publico,
juntamente com as Secretarias afins;

V - organizar a agenda, as viagens, os deslocamentos e o transpérte do Prefeito
Municipal;

VI - gerenciar o banco de dados do Gabinete do Prefeito;

VII - prestar apoio logistico e operacional ao Vice-prefeito no desempenho das

. atribuicoes que lhe forem cometidas pelo Prefeito;

Art. 28 - A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento, tem a
finalidade de formular e executar as politicas de administracao geral, informatizacao,
recursos humanos e planejamento global, competindo-lhe:-

I - assegurar a orientacao normativa, o controle técnico e a gestao dos sistemas
administrativos de pessoal, patrimonio mobiliario e semoventes;

Il - registrar, controlar, gerir e conceder direitos e deveres aos servidores do

Estado;

III - recrutar, selecionar, planejar e desenvolver o pessoal do Poder Executivo;

IV - instaurar a correicao administrativa e o regime disciplinar dos servidores
do municipio;

V' - supervisionar e controlar os niveis de desempenho, ptodutividade e
eficiéncia dos servidores do Poder Executivo;

VI - administrar o Almoxarifado do Poder Executivo;

VII - elaborar, coprdenar e gerenciar os planos de governo, a programacao
orcamentaria, istemas st/atistigos ¢ as pesquisas socioeconémicas;

| 7 7
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VIII - acompanhar e assessorar. no ambito do planejamento estratégico, as
unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo:

IX - exercer a coordenacao geral das acoes de Governo;

X - promover a modernizacao e o desenvolvimento organizacional do municipio;

XI - propor as politicas de pessoal e as relativas ao orcamento e aos recursos
logisticos, tecnologicos e modernizacao administrativa;

XII - propor:

a. diretrizes de politicas para informatica:

b. cursos de capacitacao para usuarios da informatica;: ¢

Cc. acompanhar e avaliar a utilizacao de recursos em informatica;

d. pesquisar e difundir novas solucoes tecnologicas aplicaveis a gestao publica;

e. desenvolver e implantar sistemas informatizados;

Art. 29 - A Secretaria Municipal de Financas tem a finalidade de planejar,
organizar, dirigir, coordenar, executar e avaliar as politicas tributaria e fiscal, do
municipio e exercer o controle financeiro e orcamentario, competindo-lhe:

I - gerir:

a. os sistemas financeiro e contabil do Tesouro Municipal;

b. as Contas correntes do Tesouro Municipal;

Il - elaborar, coordenar e éxecutar a programacao financeira e contabil mensal
e anual do Tesouro do Municipio;

IIT - manter e controlar:

a. o equilibrio financeiro do Tesouro Municipal;

b. os compromissos que onerem direta ou indiretamente o Tesouro Municipal;

C. as operacoes de crédito de responsabilidade direta e indireta db Municipio;

. fatos da gestao orcamentario-financeira do Tesouro:

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Educaciao, Cultura, Esporte e Turismo
tem a finalidade de planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e avaliar as
atividades pedagogicas, culturais, esportivas e turisticas do municipio, competindo-lhe:

I - desenvolver as politicas municipais e estaduais de educacao;

I - gerir o Ensino oferecido pelo municipio;

III - assistir e apoiar o educando;

IV - apoiar estratégica e logisticamente o Conselho Municipal de Educacao:;

V' - co ordenar, planejar, organizar, dirigir, executar, controlar e avaliar as

atividades do Sistema Municipal de Educacao;

VI - cumprir as determinacoes da Secretaria Estadual de Educacao, do
Ministério da Educacao e as decisdes dos Conselhos Nacional e Estadual de Educacao,
eém mateérias da competéncia destes orgaos;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas estaduais e federais de e'duca(;éo;

VIII - mantey intercambio com entidades nacionais, internacionais e
estrangeiras, a de o ter/cooperacao técnica e financeira para modernizar e expandir
a Educacao; >

\ /
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IX - homologar os pareceres e resolucoes do Conselho Municipal de Educacao;

X - manter intercambio entre os Conselhos Nacional e Estadual de Educacao;

XI - interpretar, no ambito de sua Jurisdicao, as disposicoes legais que fixem
diretrizes e bases da educacao;

XII - articular-se com orgaos e entidades federais, estaduais e municipais com
vistas a assegurar a coordenacao, a divulgacao e a execucao de planos e programas
educacionais;

XIII - promover e difundir a cultura em todas as suas manifestacgoes;

XIV - propor e executar as diretrizes das politicas municipais de cultura;

XV - promover a protecao do patrimonio historico do municipio;

. XVI - planejar, coordenar e executar as politicas publicas estaduais de esporte
e lazer e de promocao do protagonismo juvenil;

XVII - promover o esporte socioeducativo como meio de inclusao, bem ainda
acoes que visem a estimular o surgimento e o desenvolvimento de liderancgas jovens e de
vocacoes esportivas;

XVIII - promover acées que visem a preservacao e a recuperacao da memoria
esportiva e da juventude;

XIX - estabelecer parcerias mediante convénio, contrato € acordo de

cooperacao, com entidades publicas e privadas, nacionais, internacionais e
estrangeiras, para captar recursos, promover ¢ executar programas, agbes e projetos
que:

a. objetivem a melhoria da qualidade de vida dos Jovens, em especial das
comunidades tradicionais ¢ do meio rural, a fim de estimular a cidadania e a
participacao social;

b. incentivem a permanéncia de adolescentes e jovens em instituicées
educacionais, a fim de erradicar o analfabetismo juvenil:

¢. fomentem a iniciacao esportiva em todo o municipio;

’ d. garantam o acesso da populagao a atividades fisicas;

e. visem a concessao de incentivos fiscais;

f. dé apoio o jovem por meio da implementacdao de medidas que propiciem a
inclusao social e a insercao no mercado de trabalho;

g. combata a ociosidade por meio do esporte;

h. amplie e dé apoio a recuperacao e a modernizacgao das estruturas destinadas
a pratica de atividades fisicas e de eésportes nos municipios, atendidos os objetivos dos
programas governamentais e as demandas locais;

XX - propor e executar:

a. as politicas municipais de desenvolvimento do turismo;

b. a divulgacao do turismo municipal;

XXI - estimular as iniciativas publicas e privadas de incentivo as atividades

turisticas; )

XXII - planejar, coorflenar, supervisionar e avaliar os planos e programas de
incentivo ao turismo i

U
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Art. 31 - A Secretaria Municipal da Saude e Saneamento tem a finalidade
coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades meédicas, odontologicas e
sanitarias do municipio, competindo-lhe:

I - formular politicas de saude publica, coordenar, executar, fiscalizar e

controlar suas acoes;

I - cuidar das acoes preventivas em geral que visem a reducao dos riscos de

doencas e outros agravos;
III - realizar as acoes de vigilancia sanitaria e epidemiologica;

IV - promover, proteger e recupcrar a saude individual e coletiva e
responsabilizar-se pela saude ambiental;
. V - exercer a vigilancia e a protecao da saude, especialmente quanto a
educacao para prevenir o uso de drogas licitas e ilicitas;

VI - divulgar informacées sobre as acoes de saude e o acesko universal e
igualitario aos servicos destinados a sua Promogao, protecao e recuperacao:;

VII - prestar assisténcia ambulatorial e hospitalar;

VIII - promover a inspecao dos produtos quimicos, farmacéuticos e correlatos;

IX - promover treinamento, cursos e estagios aos estudantes e profissionais
vinculados as atividades de saude;

X - formular, coordenar e executar programas de saneamento;

XI - propor e executar as politicas setoriais de saneamento ambiental;

XII - promover, em articulagao com as diversas esferas de governo, com o setor
privado e organizacées nio governamentais, acoes e programas de urbanizacao, de
saneamento basico e ambiental;

XIII - propor as politicas de subsidio a0 saneamento;

Art. 32 - A Secretaria Municipal da Acao Social tem a finalidade formular e

executar a politica de promocao social no ambito do municipio, competindo-lhe-

. I - formular, coordenar e executar as politicas publicas referentes a promocao
do trabalhador e a geracao de eémprego ¢ renda, em articulagdo com 6rgaos e entidades
da administracao federal, estadual e municipal ¢ nao governamentais;

IT - promover a seguranga, a higiene e a saude no trabalho;

III - primar pela qualidade, capacitacio, desenvolvimento e valorizagao da mao-
de-obra;

IV - coordenar, acompanhar, executar e avaliar as politicas de assisténcia
social;

V - contribuir para elevacao do bem-estar social a fim de reduzir a pobreza, a
exclusao e a desigualdade sociais;

VI - atuar como agente de integracao, identificando as instituicoes de ensino as
oportunidades de estagios em orgaos publicos e privados para adolescentes, alunos de
escola publica e advindos de programas sociais:

VII - prestar assist ncia pessoal e a grupos de pessoas em situacao de
vulnerabilidade; /
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VIII - desenvolver programas voltados ao atendimento dos grupos de pessoas
em situacao de risco e dos menos favorecidos, com énfase na seguranca alimentar e
vigilancia nutricional;

IX - realizar e disponibilizar estudos e pesquisas no ambito das politicas
sociais;

Art. 33 - A Secretaria Municipal de Habitacio e Meio Ambiente tem a
finalidade de planejar, coordenar, executar e fiscalizar as politicas de habitacao e de
protecao ao meio ambiente, competindo-lhe:

I - implementar as politicas de habitacao e de pesquisas tecnologicas
. concernentes a habitacao popular;

II - implantar e monitorar os indicadores do deficit habitacional do municipio;
III - gerir o patriménio imobiliario urbano pertencente ao municipio;

IV - promover acées sociais e de organizagcao geografica, com vistas a
regularizacao fundiaria e a inclusao dos assentamentos precarios a cidadelegal;
V - articular com orgaos e entidades, publicos e privados, nacionais,

internacionais e estrangeiros, para fomentar:

a. as iniciativas que tenham por finalidade o aprimoramento tecnologico da
habitacao popular e a reducao de seus custos;

b. as atividades de engenharia publica que tenham por finalidade a melhoria
tecnologica, a seguranca da habitacao popular e as condi¢oes de urbanizacdo de
aglomerados onde habitam familias de baixa renda;

VI - desenvolver e executar projetos e empreendimentos habitacionais,
inclusive no meio rural:
VII - formar parcerias com o Estado, municipios, sindicatos, entidades

associativas, cooperativas, instituicoes e empresas privadas, a fim de atender, por meio
de programas de cartas de credito, as necessidades de habitacao de grupos sociais
. especificos, que tenham no associativismo modalidade de aquisicao da casa propria;

VIII - organizar bancos de dados sobre habitacdao, materiais de construcao e
servigos especializados e gerenciar geograficamente o patrimonio imobiliario do Estado;

IX - intermediar a celebracao de convénios e contratos comr institutos de
pesquisa, universidades, empresas de construcao civil, outras instituicées de ensino
superior e organizacoes sociais, relativos a habitacao;

X - na area habitacional, captar recursos e solicitar desapropriacoes:

XI - criar e implantar programas de:

a. moradia, com a finalidade de integra-los as diretrizes de desenvolvimento
economico do municipio;

b. reforma, ampliacao e construcao de unidades habitacionais, por meio de
financiamentos, alienacoes, autogestao e outros mecanismos que envolvam a
comunidade;

Art. 34 - A Secretaria Municipal da Agricultura, Pecudria e Abastecimento
tem a finalid de for I € executar as politicas de desenvolvimento e apoio ao
sistema de @bastetimenty do municipio, competindo-lhe:

11
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I - planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as acoes
setoriais relativas:

a. ao fomento das atividades e das pesquisas de agricultura, pecuaria,
silvicultura, apicultura, aquicultura, fruticultura e abastecimento, abrangendo a
experimentacao, producao, armazenagem e comercializacao de produtos;

b. a vigilancia e a defesa sanitaria animal e vegetal,

c. a padronizac¢ao e a inspecao de produtos vegetais e animais e dos insumos
agropecuarios;

d. ao cooperativismo e ao associativismo rural; '

€. a assisténcia técnica e a extensao rural;

f. ao apoio ao empresario e investidor rural;

g. aos assuntos fundiarios do municipio;

I - captar e difundir tecnologias nas areas da agropecuaria e do
armazenamento;

IIT - normatizar e controlar a qualidade dos produtos agropecuarios;

IV - prestar a informacao agricola;

V - fiscalizar:

a. os insumos utilizados nas atividades agropecuarias;

b. a prestacao de Servicos no setor;

VI - classificar e inspecionar produtos e derivados animais e vegetais;

VII - proteger, conservar e realizar o manejo do solo, com vistas ao
melhoramento do processo produtivo agricola e pecuario;

VIIT - promover e coordenar as politicas de municipalizacao do planejamento
agropecuario;

IX - fomentar a producao e a comercializacao de produtos tipicos regionais,
relacionados a agricultura;

. X - formular, coordenar e implementar politicas publicas voltadas para o
desenvolvimento sustentavel do agronegocio e da agricultura familiar;

XI - coordenar e executar diretamente, supletivamente ou em cooperacao com
outras instituicées publicas ou privadas, as politicas de desenvolvimento sustentavel
para a producéo de bens e servicos relativos as areas de atuacao do érgao;

XII - acompanhar e promover no municipio o atendimento a politica agricola do
Estado e do Governo Federal;

XIII - promover e coordenar acoes relacionadas a conservacao do solo e da
agua;

XIV - promover a socializacao de conhecimentos técnicos no meio rural;

XV - definir diretrizes para o desenvolvimento de atividades regulatorias e
exercer a fiscalizacao do cumprimento de normas de producao, controle de qualidade e
classificacao de produtos de origem vegetal e animal:

Art. 35 - A Secretaria Municipal de Obras, Transporte, Indistria e
Comeércio tem a finalidadle de planejar, coordenar, administrar, orientar, executar e
fiscalizar ag”obras, servifos publicos em geral, os veiculos e o sistema de transito da

12
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cidade e de formular, coordenar e executar a politica de desenvolvimento e apoio ao
comercio, a industria do Municipio, competindo-lhe:

I - administrar, executar, manter e fiscalizar obras publicas: '

I - fiscalizar, supervisionar, acompanhar, avaliar, controlar e receber obras e
servi¢os de engenharia;

IIT - elaborar os estudos e projetos técnicos para a construgao, conservacao,
ampliacao e recuperacao de prédios publicos e executa-los:

IV - promover a execucao de obras e servicos de engenharia decorrentes de
acordos e convénios;

V - identificar modelos de financiamento que assegurem, basicamente,
. Fecursos para manutencao e operacao de infra estrutura geral;
VI - planejar, coordenar e executar as politicas  voltadas para o

desenvolvimento dos setores agroindustrial, industrial, comercial e de SErvigos;

VII - planejar, coordenar e executar as politicas voltadas para a organizacao do
transito municipal e para o controle e conservacao da frota de veiculos e maquinas da
Prefeitura Municipal.

VIII - captar e difundir tecnologias nas areas da industria, do comeércio, da
agroindustria e de servicos;

IX - formular politicas de apoio as micro e pequenas empresas e ao artesanato;

X - executar atividades de registro do comeércio;

Art. 36 - Além das atribuicoes acima enunciadas, compete ainda aos titulares
dos orgaos que integram a Estrutura Organizacional do Poder Executivo, encaminhar na
época propria a Secretaria Municipal de Financas, a proposta orcamentaria do érgao que
dirige, bem como, dados e informacoes estatisticas relativas as suas atividades,
mantendo-se permanentemente articulado com a mesma.

. Art. 37 - Compete aos Superintendentes, Diretores, Coordenadores e Gerentes,
aléem das atribuicoes especificas constantes do Anexo [II, ainda:

I - Promover por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos Servigos
sob sua chefia;

Il - realizar reunides com seus subordinados imediatos, para tratar de
assuntos de interesse do orgao que dirige;

I[IT - Promover o treinamento de seus subordinados, através de elaboracao e
execucao de programas de treinamento no ambito da propria reparticao, utilizando-se de
metodos de r odizio, tre inamento em Servico, reunioes para estudo e discussio dos
problemas relacionados com os trabalhos;

IV - Cooperar com o Departamento de Recursos Humanos na elaboracao e
execucao dos Programas Gerais de treinamentos dos servidores do Poder Executivo
Municipal;

V - Proferir despachos interlocutérios em processos e papéis, cuja decisao

og decisorios em processos de sua competéncia;
diyetamente com o chefe imediato:
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VII - Apresentar ao Chefe imediato. na €época propria, o programa de trabalho
do orgao sob sua direcao, apresentar dados para a elaboracao da proposta or¢amentaria
e trimestralmente emitir relatorio das atividades do orgao sob sua jurisdicao, sugerindo
medidas para a melhoria dos servicos:

VIII - Participar de reunioes das Chefias. quando convocado;

IX - Manter a disciplina do pessoal;

X - Distribuir o servico ao pessoal, examinando o andamento diario dos
trabalhos, providenciando a sua rapida efetivacao e promovendo a unificacao das
normas de execucao dos mesmos, em colaboracao direta com os seus superiores
imediatos;

. XI - Preencher os boletins que permitam a apuracao de meérito dos servidores
sob suas ordens, para efeito de promocgao, quando for o caso:

XII - Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano
seguinte e remeter a Divisao de Recursos Humanos;

XIII - Pro por em nivel de direcao imediatamente superior, a realizacao de
sindicancias, para apuracao de faltas ou irregularidades;

XIV - Fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal a seu
cargo, bem como, as disposicoes regulamentares e as instrugoes para a execucao dos
SEervicos;

XV - Visar os pedidos de compras ¢ as requisicoes de material de expediente,
quando for o caso; I

XVII - Atender as pessoas ou determinar 0 atendimento durante o expediente,
que€ os procurarem para tratar de assuntos relacionados as suas atividades
profissionais.

!

CAPITULO V
. DAS DISPOSICOES FINAIS E TRAN SITORIAS
Art. 38 - Os cargos em comissio sao considerados de livre nomeacao e
exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, devendo seus ocupantes
atenderem aos requisitos estabelecidos para o provimento.

Art. 39 - O preenchimento dos cargos de provimento em comissao far-se-a em
conformidade com a disponibilidade financeira e necessidade administrativa da
Prefeitura Municipal de Crixas do Tocantins-TO,

Art. 40 - O Chefe de Gabinete tem o mesmo nivel hierarquico e goza das
mesmas prerrogativas do cargo dos outros Secretarios.

Art. 41 - O Chefe do Poder Executivo promovera a redistribuicdao do pessoal
efetivo, que integram ¢ Quadro Geral de Servidores, para o atendimento de cada orgao
idade comy a rganizacao administrativa operada por esta lei.

14
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Art. 42 - O regime juridico dos servidores municipais ocupantes de cargos em
comissao € o estatutario.

Art. 43 - A Comissao Permanente de Licitacao sera composta por 05(cinco)
membros, todos servidores publicos municipais, dotados de inquestionavel idoneidade
moral e técnica, sendo pelo menos 03(trés) deles servidores efetivos.

1

§ 1° - O Chefe do Poder Executivo nomeara a comissao, por meio de Decreto,
mediante indicacao dos Secretarios Municipais.

§ 2° - A investidura dos membros das comissoes permanentes nao excedera a
l(um) ano, vedada a reconducao da totalidade de seus membros para a mesma
comissao no periodo subseqtiente.

Art. 44 - Os Conselhos Municipais sao érgaos colegiados de participacao e
representacao, e serao regidos por leis, estatutos e regulamentos proprios.

Art. 45 - As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correrao a conta das
seguintes dotacoes orcamentarias, consignadas no orcamento do municipio:

[-04.122.0002.2.002- Man/Encargos Gab. Prefeito
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

IT - 04.122.0002.2005- Man /Encargos Sec. Administracao
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

III - 04.123.0002.2.009- Man /Encargos Sec. Financas
3.1.90.11.01.00- Vencimentos /salarios

[V - 08.243.0005.2.013- Peti
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

V - 08.243.0005.2.014- Pro jovem
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

VI - 08.244.0005.2.010- Man /Encargos Sec. Assist. Social
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

VII - 10.301.0006.2.017- Man./Encargos Fundo Mun. Saude '

3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios 7
; ~

VIII - 10.302.0007.2.023- E.C.D/TFVF

3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

IX-12.361.0018.2.027- Manutencao Ensino Fundamental
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3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

X -12.365.0017.2.030- Manutencao da Creche e Pre-Escolar
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

XI - 12.361.0020.2.032- Fundeb 40%
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

XII - 12.361.0020.2.033- Fundeb 60% '
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

XIII - 20.606.0010.2.040- Man /Encargos Sec. Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

XIV - 27.812.0043.2.041- Manuteng¢ao com Esporte e Lazer
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

XV - 18.542.0002.2.050- Man /Encargos Sec. habitagao e Meio Ambiente
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

XVI - 26.782.0016.2.045- Manuten¢ao com Sec. Obras e Transporte
3.1.90.11.01.00- Vencimentos/salarios

Art. 46 - Revogam-se as:
I - Lei n° 004, de 13 de fevereiro de 1997; '
IT - Lei n° 097, de 19 de marc¢o de 2001:

III - Lei n°® 140, de 13 de outubro de 2003;

IV - Lei n° 146, de 27 de Jjaneiro de 2005;

V - Lei n® 157, de 15 de marc¢o de 2006;

VI - Lei n° 165, de 23 de agosto de 2006;

VII - Lei n® 186, de 07 de marco de 2008;

VIII - Lei n°® 194, de 21 de Janeiro de 2009;

IX - Lei n® 195, de 21 de janeiro de 2009:

X - Lei n°® 205, de 28 de abril de 2009.

Art. 47 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao, com efeitos a
partir de 1° de setembro de 201 1.

IPAL DE CRIXAS DO TOCANTINS, Estado
ode Z011.

GABINETE DO PREFEITO”I\?UN
do Tocantins, aos 22 dias do mes de agos
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ANEXO I - LEI N° 267/2011

QUADRO D¥ CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO -
ESTRUTURA OPERACIONAL

" . \
DENOMINACAC DOS CARGOS QUANT. SIMBOLG VALOR

& | GABINETE DO PREFEITO ', |
Chefe de Gabinete | i l l f
'/\sscssm’ de Comunicacao | ] it,l)/\ V [ R$ 1 .3()(),()()‘

Chefe do Centrole Interno I IREHEDA V R‘F 1.300,00

| Asscssor Kspecial dos Consclhos Municipais ! 1 CDA 111 'R 1.000,00

g |

| SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E | |

PLANEJAMENTO

| Secrctario de Administragao cPlandgamento {

| » Departamento de Administracao x ‘
Dirctor de Administracao 1 I'R$ 1.000,00/
e Departamento de Licitagdes e Contratos j ' 4 [ |
Supcrintendente de Licitacoes ¢ Contratos 1 !(:%“v | R$ 1.300,00,
e Departamento de Convénios ) f | |
Dirctor de Convénios ‘ _ L JEDATIL|R$ 1.000,00
. » Depariamento de Pessoal e Previdéncia F d ” I
| Coordenalier @eiccurses Humanos ; I CDAM 'R$  80OC,00|
‘ ¢ Departamento de Compras, Patrimonio e ! \
{ Almoxarifedo | ! |
| Ceordenaddwde Commpras TV CDA W RS 800,00
{(Tnm'ri(‘;'md(;-r de Patrimonio ¢ Aimoxarifado | l(,‘D/‘\ I ‘ RS 800,00
| |
| SECRETARIA DE FINANCAS | | |
: Sccretario de Finangas | ‘[ ]
i ¢ Departamente de Arrecadacao e \ ' f
Fiscalizacao '

| I = y
1 ICDAV inSi.;s(_m.(m

f
.

A
7 —
|

Superintendente doe Arrccadacao ¢ Fiscalizacao

s Departamento de Contabilidadyg l
1 |CDAYV R% 1.300,00
I |CDAV R“}» 1.300,00]

perintendente de Contabilidade

1
|
]
| Su

[ Supcerintendente Crcamentanio

P
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SECRETARIA DE EDUCACAO, \ ‘
CULTURA, ESPORTE E TURISMO i l '

Secretario Municipal I ‘
e Departamento de Educacao e Cultura 1
Diretor de Educacao ¢ Cultura I [CDA I ' R$ 1.000,00
e Departamento de Esporte e Turismo \' |
Coordenador de Esporte ¢ Turismo I |CDA T | R$ 8()().()()‘

' e Departamento de Unidade Escolar
Diretor Educacional
' Diretor de Creche

~ i 1
I |CDA VI | R$ 1 400,00
1
Coordenador Pedagogico 2 CDA IV
1
1

(CDA VI |R$ 1.400,00|
R$ 1.200,00
R$ 1.200,00)
R$ 1.200,00,

Coordenador Pedagogico de Creche CDA IV
Coordenador de Apoio Escolar CDA IV

SECRETARIA DE SAUDE E SANEAMENTOQ
Secretario Municipal K | ]
e Departamento de Enfermagem, Saude
Puablica e Saneamento ‘
| Diretor de Enfermagem ¢ Saude Puablica 1 |CDAL | R$ ].()()(),()()}
Coordenador de Saudce ¢ Sancamento. 1 |CD [R$ 800,00
e Departamento de Vigilancia Sanitaria e de ¥ 4 * \
Endemias W 4 |
Coordenador de Vigilancia Sanitaria, ~
‘ Epidemiologica e Controle (ic&me()se_s ] ‘CDA - li$ 800,00
e Departamento de Programas e rF 4 -
Coordenador de Programas I __CPAT ‘R$ 800,00
e Departamento Administrativo Financeiro _ i
Gerente Administrative ¢ Financeiro 1

|
\
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
Sccretario Municipal ]
* Departamento de Assisténcia Social .
Diretor de Assisténcia Social I CDA I R$ ]‘()()().()()]
Gerente Administrativo I |CDAI R$ 600,00
\

!
|
RS 60(),()()1
|
i
l

e Departamento de Programas
Coordenador do Centro  de  Referd
Assisténcia Social  CRAS
Coordenador do Centro de | Refdréncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS '

L
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[C()()rd(rnud()r do Programa Bolsa Familia 1 CDA 1l R$  800,00|
. |

Coordenador do Programa de  Erradicacao do {

o ; " 1 CDA I R 800,00

| Trabalho Infantil — PISTI w J $ ’

| Coordenador do Programa Nacional de Inclusao do

|Jovem - Projovem ¢ da Politica do Idoso

1 CDA 11 R$ 800,00
I l
Gerente Administrativo 2 |CDAI i R$ 600,00

|
SECRETARIA DE HABITACAO |
E MEIO AMBIENTE

4
. Sccretario Municipal I ' 7 4
\
I

e Departamento de Habitacao de Meio
Ambiente
Coordenador de !abitacao e Meio Ambiente CDA 11 R$ 800,00
Gerente Administrativo 1 ‘(,l)/\ I L@QSB 600,00
\

—

SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA E !_; !
ABASTECIMENTO _ £
Secretario Municipal 1 ‘ 22 l o T
e Departamento de Fomento Agricola e | | » A
Pecuaria y 4 |
Coordenador de Fomento Agricola ¢ Pecuaria l ( I)A ll 1 R$ 800,00
Gerente Administirativo (,ﬂ/\ | 4 R$ 600,00

o . TI

SECRETAR]A DE OBRAS, TRANSPORTE

|

INDUSTRIA 'E COMERCIO .
Secretario Muql(‘,;pql ] LalA ,i..,._‘v '
Gerente Administrativo I HCDA T~ TR$ 600,00 |
» Departamento de Transporte ] ‘
I

Coordenador de Transporte |CDA I 'R$ 800,00

—

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CRIXAS DO TOCANTINS, Estado
do Tocantins, aos 22 dias do més de agosto de 201 4.

SILVAN ]
N lzn'f(‘il()

~
Y
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ANEXO II - LEI N° 267/2011

| TABELA DE VALORES |
CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO - CDA |

DENOMINACAO DO CARGO QTE SIMBOLO VALOR
' Secretarios Municipais 9 ’
Gerente Administrativo Financeiro I CDA 1 R$ 600,00 |
Gerente Administrativo 6 CDAT  R$ 600,00 |
Coordenador 15 CDA 11 R$ 800,00 '
Diretor 9 CDA 111 RS 1.000,00
Secretaria Executiva dos Conselhos Municipais I CDA 111 ‘£$ 1.000,00
Coordenador Pedagogico 2 CDA IV | R$ 1.200,00
Coordenador Pedagogico — Creche 1 CDAIV F R$ 1.200,00
Coordenador de Apoio Escolar ] CDA IV, y R$ 1.200,00
Assessor de Comunicacao I CDA Va__'? R$ 1.300,00 |
Chefe do Controle Interno l CDAY  R$ 1.300,00 |
Superintendente de Licitacoes ¢ Contratos 1 CDAV R$ 1.300,00 J
Superintendente de Arrecadacao ¢ Fiscalizacao 1 CDA V R$ 1.300,00 |
Superintendente de Contabilidade I CDA V R$, 1.300,00 !
. Superintendente Orcamentario 1 CDAV R$ 1.300,00
Diretor de'Unidadc [Kscolar I CDAMIT /R$ 1.400,00 |
Diretor de Creche I CDA VLS R$ 1.400,00 t

N

GABINETE DO PREFE{TO M ICIPA% DE" CRIXAS DO TOCANTINS,
Estado do Tocantins, aos 22 dias do més/de agosglio de 201 1.

-

\ i, . ¢
SILVANO MACHADO ROCHA
s

Prefeito
v

4
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ANEXO III - LEI N° 267/2011

ATRIBUICOES, REQUISITOS E CARGA HORARIA
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. CARGO: Chefe de Gabinete
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
@ | Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuigdes: prestar assisténcia e assessorar direta e imediatamente ao Prefeito na
gestao e administracao dos negocios publicos; coordenar, supervisionar e assegurar a
execucao do expediente e das atividades do Prefeito; administrar as dependéncias do
Gabinete do Prefeito; zelar pela preservacao dos documentos oficiais; controlar o
atendimento de municipes e visitantes nas dependéncias do Gabinete do Prefeito;
realizar em nome do Prefeito diligéncias e inspegoes nos orgaos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, de acordo com as determinagdes prévia e
expressamente fixadas pelo Prefeito; dar apoio administrativo aos orgaos colegiados
da Administracao Publica Municipal; zelar pela rigidez da publicacdo dos atos
oficiais; desempenhar missoes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo
Chefe do Poder Executivo; fiscalizar, orientar e auxiliar o departamento de convénios.

2. CARGO: Assessor de Comunicacio
Carga horéria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
. Escolaridade /Requisitos: Ensino Superior

Atribuigdes: . coordenar a politica de comunicacao  externa e interna da
Administrag¢ao Publica do Poder Executivo;coordenar o sistema de entrada de queixas
e sugestoes do cidadao, facilitando a solucdo dos mesmos e garantindo. o retorno ao
cidadao; eoordenar as politicas de atencdo ao cidadao, facilitando seu acesso as
informacgoes sobre a cidade e os servicos municipais, garantindo o principio da
igualdade a todos em sua relacdao com a Administragao Publica; monitorar, através
de pesquisas periodicas, as necessidades dos cidadaos e a avaliacao que fazem da
Administracao e dos servicos municipais com base nas demandas levantadas;
elaborar os padrées de servico dos diversos setores e obter o comprometimento dos
responsaveis para com os mesmos;facilitar a difusiao e promoc¢ao das iniciativas
sociais, economicas e culturais do Municipio; coordenar as atividades de Relacgoes
Publicas e comunicagao dirigida; coordenar as atividades de cerimonial; coordenar a
producao de todo o material grafico e audio — visual dos orgaos e entidades da
administracdo publica; coordenar acoes e campanhas que divulguem a
Administracdo Municipal, a cidade e suas potencialidades em ambito local, estadual,
nacional e internacional; supervisionar t s as /agoes de divulgacdo da
Administragcao Publica Municipal Direta e Indireta / : i
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3. CARGO: Chefe do Controle Interno
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuigdes: avaliar o cumprimento das metas previstas nas leis or¢gamentarias ou
em outros atos legislativos ou administrativos; aferir a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdao orcamentaria, financeira e
patrimonial nos orgaos e entidades da administracdo municipal, bem como da
aplicagao de recursos publicos por entidades de direito privado; exercer controle
sobre todos os processos administrativos da Prefeitura Municipal e sobre as
’ operagoes de crédito, avais e garantias bem como os direitos e haveres do municipio;
apoiar a participacao publica e os controles externos no exercicio da sua missao
institucional e exercer outras funcoes correlatas.

4. CARGO: Assessor Especial - Conselhos Municipais
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribui¢des: Gerenciar os trabalhos inerentes ao funcionamento dos Conselhos;
buscar e prestar apoio técnico-administrativo; executar a funcao de secretaria
executiva; conhecer as normativas referentes os Conselhos, para orienta-los quanto
as suas obrigatoriedades para o legal funcionamento; emitir relatério mensal de
gestao, inclusive de outros servigos afetos; manter relacdo atualizada dos Conselhos
Municipais.

S. CARGO: Secretario Municipal de Administracdo e Planejamento

. Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: Planejar, implantar e coordenar as  politicas de reestruturacao
organizacional, qualificacao gerencial e sistematizacdo de informagdes, visando a
modernizacao das atividades da administracao do poder executivo; supervisionar,
coordenar e executar junto com os coordenadores a politica de pessoal, de
suprimento, patrimonio, publicagées oficiais e servicos gerais, ressalvadas as
competéncias da comissao permanente de licitacao e demais orgaos de controle;
realizar o planejamento de programas e projetos, consolidando-os e analisando-os
periodicamente de forma integrada, promovendo o desenvolvimento da cidade e
gerindo os sistemas de informacao; realizar estudo, orientagao, coordenacao,
supervisao e controle dos assuntos concernentes a administraciao do pessoal do
executivo municipal; Submeter ao Departamento Juridico os Projetos e
regulamentos indispensaveis a execucao de leis que dispéem sobre a funcao publica
e servidores publicos; Estudar e propor o sistema de distribuicao para os servidores
puablicos; Zelar pela criteriosa/aplicacao d{)s principios da administracao pessoal, com
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vistas ao tratamento justo dos servidores municipais, onde quer que encontrem,
promovendo medidas visando o bem-estar dos servidores municipais e ao
aprimoramento das relagées humanas ao trabalho;

6. CARGO: Superintendente de Licitacoes e Contratos

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade /Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: elaborar e/ou acompanhar a elaboracdo da minuta do edital de

. licitagao, do contrato e demais anexos; preparar termo de referéncia, quando
necessario; providenciar as publicacoes legalmente exigidas; realizar e julgar os

procedimentos licitatorios de todos os orgaos e entidades da Administracao Publica

Direta e Indireta; constituir registro de pregos; preparar os processos de dispensa e

inexigibilidade; preparar contratos, colher assinaturas e acompanhar a execucao dos

mesmos; Preparar aditivos; controlar a data de vencimento dos contrates; executar

outras atribui¢oes pertinentes ao cargo.

7. CARGO: Diretor de Administracao
Carga horiaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuigdes: executar estudo, orientagao, coordenacio, supervisao e controle dos
assuntos concernentes a administracao do pessoal do executivo municipal; cuidar
dos assuntos referentes aos servicos municipais, adotando medidas que visem ao seu
aprimoramento e maior eficiéncia; zelar pela criteriosa aplicagdo dos principios da
administracao pessoal, com vistas ao tratamento justo dos servidores municipais,
. onde quer que encontrem, promovendo medidas visando o bem-estar dos servidores
municipais e ao-aprimoramento das relagées humanas ao trabalho; Acompanhar a
elaboracao da folha de pagamento; Realizar juntamente com o Coordenador de
Recursos Humanos o controle de pessoal com relagao a frequiéncia, lotacio, férias,
licenca prémio, licenga para tratamento de satde, licenca de gestagao, entre outras;
Garantir o correto pagamento de vantagens aos servidores, como: salario familia,
quinquénio e gratificacao de servigos extraordinarios. Propiciar capacitacées de
pessoal; Acompanhar e controlar o fornecimento de agua e luz; Controlar os servicos
de telefones, internet, manutengao dos equipamentos e do patriménio do Municipio;
Autorizar a execugao de pequenos servicos para as demais Secretarias; Acompanhar
o levantamento e registro do patrimoénio do Municipio, méveis e iméveis; Acompanhar
levantamento da localizacao de todos os servidores municipais, efetivos,
comissionados e contratados; Dirigir o trabalho de recadastramento dos servidores
efetivos municipais; Exercer outras fungées relacionadas ao cargo.
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8. CARGO: Diretor de Convénios

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: elaborar e propor projetos para captacao de recursos para o municipio;

coordenar a execucao fisico-financeira dos convénios e dos contratos, elaborar a

prestacao de contas e acompanhar até decisdo final; consolidar informagées sobre

execucao de contratos e convénios, sistematizando-as de forma a obter um

monitoramento central; preparar relatorios; alimentar planilhas com o andamento

‘ dos convénios; controlar as datas de vencimentos das certidées negativas e fazer as
substitui¢ées quando necessario; providenciar os documentos necessarios, quando

da celebracao do convénio ou solicitar junto aos setores competentes; executar

outras funcoes pertinentes ao departamento.

9. CARGO: Coordenador de Recursos Humanos
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuigdes: Elaborar a folha de pagamento; Realizar o controle de pessoal com
relacao a freqliéncia, lotagao, férias, licenca prémio, licenca para tratamento de
saude, licenca de gestacao, entre outras; Garantir o correto pagamento de vantagens
aos servidores, como: salario familia, qiinqiiénio e gratificagao de servicos
extraordinarios; fazer levantamento da localizacédo de todos os servidores municipais,
efetivos, comissionados e contratados; realizar o trabalho de recadastramento dos
servidores efetivos municipais; manter estatisticas atualizadas sobre os servidores
municipais; executar a politica de pessoal; executar outras fung¢obes correlatas.

10. CARGO: Coordenador de Compras
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuigdes: Fazer levantamento junto aos o6rgdos municipais da necessidade de
materiais de expediente, de consumo e de outros suprimentos; efetuar compras ou
encaminhar para a comisséo de licitacao, quando for o0 caso; manter o almoxarifado
suprido; manter controle das compras parceladas, tendo sempre atualizado o saldo
junto a cada fornecedor; requerer mensalmente, junto aos fornecedores os produtos
oriundos de licitages; executar outras funcées correlatas.

11. CARGO: Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médijo Completo
Atribuicgdes: Controlar, ¢/on§¢rvar e /maﬁter vigilancia do patriménio municipal,
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identificando-o por 6rgaos e setores, promovendo sua conservagao, remanejamento
de acordo com as necessidades da administracao e, anualmente, conforme a sua
depreciagao, propor a baixa de matérias permanentes, maquinas e equipamentos;
Coordenar os servigos do almoxarifado; promover o abastecimento, de acordo com os
pedidos feitos; manter organizado e atualizado o registro de estoque existente no
almoxarifado; manter inventario do material existente; Garantir o recebimento e
conferéncia de todos os materiais adquiridos; estabelecer normas de armazenagem de
materiais e outros suprimentos; proceder ao tombamento de bens; informar
processos relativos a assuntos de material; executar outras tarefas afins.

' 12. CARGO: Secretario Municipal de Financas

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuic¢des: Realizar o planejamento e o acompanhamento de programas e projetos,
consolidando os indicadores e consolidando-os periodicamente de forma integrada,
coordenando o orcamento da Administragdo  Publica Municipal; Assinar
conjuntamente com o chefe do Poder Executivo os cheques do Municipio; coordenar e
executar a politica de pagamento de pessoal; planejar, coordenar e executar a politica
de receita do municipio, controlar os resultados da acao fiscal; promover a melhor e
mais justa tributagdao de rendas, mediante a adequacao de seus valores a realidade
economica e social do municipio; Controlar contabilmente as receitas e despesas do
municipio, sob a supervisao do profissional habilitado, competindo-lhe alem de
cuidar de todos os documentos contabeis do municipio, zelar pela observancia das
leis e regulamentos, orientando, coordenando e fiscalizando sua execucao e expedido
normas gerais obrigatorias para todos os orgaos;

13. CARGO: Superintendente de Arrecadacio e Fiscalizacao
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribui¢des: Promover a eficiente arrecadagao de tributos, a constante melhoria de
seu sistema e o combate a evasao das receitais municipais, mediante a realizagao do
cadastro municipal de contribuintes; supervisionar € coordenar a fiscalizacao e
arrecadar tributos municipais, centralizando o recebimento das receitas e o
planejamento de sua aplicacdo segundo as necessidades da Administragao, no
interesse da coletividade; Avaliar, permanentemente, a economia do Municipio, a
execucao da politica e da administracao tributaria e financeira; Manter controle
sobre movimentacao de valores do Municipio; executar outras tarefas relacionados

ao cargo.
14. CARGO: Superintendente de Contabilidade . / /
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais [ i

| /1 / °
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Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo, com curso técnico de informatica
e nocoes sobre contabilidade.

Atribuigdes: Coordenar, supervisionar e executar todas as acées do Departamento,
registrando sinteticamente, os fatos e atos da gestao orcamentaria, financeira e
operacional, procedendo a analise dos balancetes, balancos e demonstrativos;
levantar balangos de despesas mensais acumuladas, a fim de evidenciar as operagoes
financeiras ocorridas no més em referéncia, com base nos dados conhecidos; Dirigir,
coordenador e auxiliar na elaboracao da prestacao de contas mensal do
Municipio; Levantar posicao de contas para elaboracao de balancos de acordo com
. normas pré-estabelecidas; conferir, emitir, classificar, controlar e contabilizar
documentos; codificar documentos para contabilizacao, através do Plano de Contas;
fazer escrituragao contabil, lancamentos de despesas; analisar e reconciliar contas;
analisar contas para controlar e eliminar itens indevidos; contabilizar relacoes de
débito e crédito; preparar pequenos relatérios; redigir correspondéncias rotineiras;
executar registros em livros de contas; preparar as contas para fechamento de
balancete; preparar relatérios ou sumarios padronizados, com dados de facil
identificagéo, provenientes de fontes diversas. - Executar outras’ rotinas do
departamento, como arquivo. g

15. CARGO: Superintendente Orcamentario
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo, com curso téenico de informatica
e noc¢oes sobre contabilidade.
Atribui¢ées: Coordenar, supervisionar e executar todas as agoes do Departamento,
‘ registrando_sinteticamente, os fatos e atos da gestdo orgamentaria e financeira;
acompanhar as_alteracoes da propesta orcamentaria, a execugdo de medidas
relativas a aplicacdo orgamentaria, a abertura de créditos adicionais; formalizar
orcamento analitico e acompanhar suas alteracoes e detalhamento; apresentar
demonstrativo mensal sobre a execugao or¢amentaria; empenhar todas as despesas a
conta das dotagdes orcamentéarias e créditos adicionais; Controlar e alimentar os
sistemas: SISTN, SIOPS, SIOPE; Levantar dados, dirigir, coordenar e auxiliar na
elaboracao do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentarias, Orcamentos anuais e
Balango Anual; Acompanhar a elaboracdo da prestacio de contas mensal do
Municipio; preparar pequenos relatorios; redigir correspondéncias rotineiras;
preparar relatérios ou sumarios padronizados, com dados de facil identificacéo,
provenientes de fontes diversas; e outras rotinas do departamento.

16. CARGO: Secretario Municipal de Educagédo, Cultura, Esporte e Turismo
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais \ / /
Idade minima: 18 anos |
Escolaridade /Requisitos: Ensino Médio Completo /

/
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Atribuigées: promover o desenvolvimento qualitativo da Politica Municipal de
Educacao, Cultura, Esporte e Turismo; promover acoes de desenvolvimento das
atividades educacionais, culturais, desportivas e do turismo municipal, podendo,
para tanto, buscar parcerias com entidades federais e estaduais, visando maior e
melhor atendimento a comunidade; promover a oferta de vagas nos estabelecimentos
municipais de ensino fundamental, de acordo com a demanda comunitaria, mediante
programas, agoes e parcerias que busquem a auto-suficiéncia no setor; controlar e
fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino, com a observancia dos
principios e normas; controlar a aplicacdo de recursos financeiros destinados ao
custeio e aos investimentos na rede municipal de ensino; promover os meios e agoes
. necessarias ao amplo atendimento das atribui¢ées constitucionais e legais do
Municipio, no campo da educacéo; Planejar, aplicar e fiscalizar a distribuicao da
alimentacao supletiva dos alunos matriculados em estabelecimentos de ensino
fundamental do Municipio e similares; Promover a melhoria do sistema de
distribuicao da merenda escolar; estabelecer, executar e ﬁscalizagz a politica
municipal da cultura, do esporte e do turismo; estimular a implantagéo de infra-
estrutura necessaria a implantagao de projetos culturais, desportivos e turisticos;

17. CARGO: Diretor de Educacao e Cultura |
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo \
Atribuicées: coordenar agbes de desenvolvimento das atividades educacionais,
culturais; assessorar nas atividades de planejamento, controle financeiro, arquivos,
protocolos, estatisticas, atas, documentos e atendimento ao publico; conhecer e
respeitar as normas legais e regulamentares da educacdo e cultura no ambito
. Municipal; elaborar planos, programas e projétos no ambito especifico na sua area de
atuacao; dar publicidade nos seus planos e execucoes na Secretaria Municipal de
Educacao; zelar pelo fiel cumprimento das normativas pertinentes; participar da
gestao juntamente com outros setores nos aspectos administrativos especificos para
a funcao;

18. CARGO: Coordenador de Esporte e Turismo

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuigées: promover o desenvolvimento qualitativo do desporto; estabelecer,
executar e fiscalizar a politica municipal de turismo; estimular a implantaciao de
infra-estrutura necessaria a implantacao de projetos turisticos; promover medidas de
incentivo as atividades turisticas no Municipio, estabelecendo parceiras, se
necessario, com orgaos e entidades federais, estaduais, municipais e da iniciativa
privada; propor e executar projetos que viabilizem a criagao e implantaciao de
modalidades esportivas diversas;, promover Zxa panhas de conscientizacao e
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programas educativos, junto a instituicoes de ensino e pesquisa, veiculos de
comunicac¢ao e outras entidades sobre problemas, necessidades e potencialidades,
direitos e deveres dos jovens; coordenar as atividades de lazer para todas as faixas
etarias no ambito municipal; incentivar e promover o esporte amador em todos os
sentidos e modalidades; coordenar as atividades de lazer para todas as faixas etarias
no ambito municipal; planejar e sugerir a construgao de areas de esporte, recreagao e
lazer; organizar e supervisionar os ginasios e pracas esportivas;

19. CARGO: Diretor Educacional
. Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Graduado em Pedagogia, Normal Superior ou
Administragao Escolar, Pos-graduado em Gestao escolar, ou Supervisao Escolar
Atribuigdes: planejar a curto, médio e longo prazo, acompanhar, registrar(execucio e
resultados) e avaliar suas agées; dar publicidade escolar aos seus planos e
execugoes; integrar suas agoes ao plano global da escola e as coes dos demais setores
da escolajcoordenar a elaboracao, execugao e avaliagdao do projeto politico-
pedagogico; articular e estimular todos os integrantes da comunidade escolar em
vista de uma educacao de qualidade, em uma relagao harmoniosa de exercicio da
cidadania; zelar pelo direito educacional, cumprindo e fazendo cumprir as normas
vigentes, em especial o PPP, o regimento escolar e o calendario escolar; planejar,
acompanhar, controlar e avaliar, com a equipe escolar, todas as atividades da
Unidade Escolar; assegurar a qualidade da educacao; assegurar © correto processo
de escrituragao escolar; responder em juizo e fora dele pela Unidade Escolar; buscar
apoio e parceria financeira e pedagégica para o desenvolvimento das atividades
escolares; responsabilizar-se por todas as atividades técnico-pedagogicas,
. administrativas e financeiras da UE; promover a participa¢ao da comunidade escolar
e local na conservacao e melhoria do prédio, das instalacées e dos equipamentos da
UE; favorecer a integracao da UE com a comunidade local, atravées da mutua
cooperagao na realizacao das atividades de carater civico, social-e cultural;
responsabilizar-se = pelo patriménio e pelos recursos financeiros da EU;
responsabilizar-se pelo desenvolvimento profissional dos servidores, garantindo e
promovendo, quando necessario a participacdo dos mesmos; participar e incentivar
as reunioes do Conselho de Escolar; garantir o acesso de toda a legislacdao e
informagao de interesse da comunidade escolar, bem como do Conselho Escolar;
coordenar as atividades pedagogicas, administrativas e financeiras de acordo com as
orientagcoes do conselho escolar e da Secretaria de Educacao; enviar relatério anual
de aproveitamento final e acbes trabalhadas ao setor competente secretaria de
educacao no final do ano letivo;

20. CARGO: Diretor de Creche /
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semdna.l,é -
Idade minima: 25 anos { \ [

\ L/ ;
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Escolaridade/Requisitos: Graduado em Pedagogia, Normal Superior ou
Administracao Escolar, Pés-graduado em Gestao escolar, ou Supervisao Escolar
Atribuig¢des: planejar a curto, médio e longo prazo, acompanhar, registrar
(execucao e resultados) e avaliar suas agoes; dar publicidade escolar aos seus planos
e execugoes; zelar pelo direito educacional, cumprindo e fazendo cumprir as normas
vigentes, em especial o PPP, regimento e o calendario escolar; planejar,
acompanhar, controlar e avaliar, com a equipe todas as atividades da UE; assegurar
a qualidade da educagao; assegurar o correto processo de escrituragao escolar;
responder em juizo e fora dele pela UE; buscar apoio e parceria financeira e

pedagogica para o desenvolvimento das atividades; responsabilizar-se por todas as
. atividades técnico-pedagogicas, administrativas e financeiras da UE; promover a
participacdo da comunidade local na conservaciao e melhoria do prédio, das
instalagées e dos equipamentos da UE; favorecer a integracdo da UE com a
comunidade local, através da mutua cooperagdo na realizacdo das atividades de
carater civico, social e cultural; responsabilizar-se pelo patriménio e pelos recursos
financeiros da UE; responsabilizar-se pelo desenvolvimento profissional dos
servidores, garantindo e promovendo, quando necessario a participacdo dos
mesmos; participar e incentivar as reunioes; garantir o acesso de toda a legislacéo e
informagéo de interesse da comunidade, b coordenar as atividades pedagogicas,
administrativas e financeiras de acordo com as orientacoes da Secretaria de
Educacao; enviar relatorio anual de aproveitamento final e acoes trabalhadas ao
setor competente secretaria de educacao no final do ano letivo;

21. CARGO: Coordenador Pedagégico

Carga horéria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

‘ Escolaridade/Requisitos: Graduado em Pedagogia ou Normal Superior

Atribuic¢des: planejar a curto, médio e longo prazo, acompanhar, registrar (execucao
e resultados) e avaliar suas agoes; dar publicidade escolar aos seus planos e
execugoes; integrar suas agoes ao plano global da escola e as agoes dos demais
setores; participar da elaboracao, execugao e avaliagao do projeto politico-pedagogico;
realizar estudos e pesquisas em sua area de atuacdo, visando melhorar os resultados
dos educando; orientar, acompanhar e avaliar as atividades de ensino, visando uma
aprendizagem de qualidade; averiguar e controlar a coeréncia entre o PPP, o plano
anual, os planos de aula, os registros no diario, a execucao das aulas, o aprendizado,
a avaliagdo e a recuperagao; coordenar as atividades individuais e coletivas dos
docentes; orientar, ajudar e controlar o planejamento das atividades pedagégicas;
promover o planejamento, o controle e a avaliacao do desempenho da escola quanto
ao curriculo; assessorar e auxiliar os professores na solucao de problemas de baixo
desempenho, repeténcia e evasao escolar; assessorar e auxiliar os professores quanto
a metodologia e planejamento das atividades de ensino; promover e acompanhar a
formacao continuada dos alunos professores através de encontros, de estudos ou
reunioes pedagogicas; executar outras atividades afins; supervisionar o cumprimento
dos dias letivos e horas/aula estAbeleciﬂos,{ assegurar o processo de avaliacao da
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aprendizagem escolar e a recuperacao dos alunos com menor rendimento; planejar,
coordenar, controlar e avaliar, juntamente com o Diretor e com os professores, todo o
processo pedagogico; informar, por escrito no inicio do ano, aos pais e alunos os preé-
requisitos necessarios para a aprovacao a serie seguinte, visando o acompanhamento
e controlar da familia; assessorar e acompanhar os professores na elaboracgao,
execugao e avaliacao do planejamento didatico, bem como na correta escrituracgao
dos diarios de classe; elaborar o horario escolar e zelar pelo seu fiel cumprimento;
avaliar, com a participacao de professores, o aluno que chega a UE sem
documentagao, conforme normatiza o sistema; colaborar para o bom desempenho
das atividades gerais da EU; providenciar juntamente com a administragcao a
‘ aquisicao de material didatico pedagogico.

22. CARGO: Coordenador Pedagdgico — Creche
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 25 anos
Escolaridade /Requisitos: Graduado em Pedagogia ou Normal Superior
Atribuig¢ées: Ter afinidade com as criangas; dinamismo/ boas capacidades de
organizagao, sentido comunitario tendo de preferéncia ja assumido um papel no seio
da comunidade; orientar, acompanhar e avaliar as atividades de ensino, visando
uma aprendizagem de qualidade; averiguar e controlar a coeréncia entre o PPP, ©
plano anual, orientar, ajudar e controlar o planejamento das atividades pedagogicas;
assessorar e auxiliar os professores quanto a metodologia e planejamento das
atividades de ensino; executar outras atividades afins; supervisionar o cumprimento
dos dias letivos e horas/aula estabelecidos; informar, por escrito no inicio do ano,
aos pais e alunos os pré-requisitos necessarios, visando o acompanhamento e
controle da familia; providenciar juntamente com a administracao a aquisicao de
. material didatico pedagogico; estabelecer contactos harmoniosos com as familias
beneficiarias; “acolher e cuida da permanéncia da criacao no seio da creche;
assegurar ¢ promover boas relagoes no seio da equipe; favorecer um ambiente
agradavel e estimulante para a crianga e a equipe; assegurar a boa gestao dos
recursos humanas e materiais; cuidar da elaboracéo do regulamento interno e a sua
divulgacao; manter boas relagées entre creche e a comunidade em geral.

23. CARGO: Coordenador de Apoio Escolar
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuig¢des: participar da elaboracao, do projeto politico-pedagogico da UE;
participar da formacao de politicas educacionais nos diversos ambitos da Educacao
Puablica Municipal; participar de cursos de formacao continuada; participar de
reunido de trabalho e outras atividades proposta pela UE; desempenhar as atividades
relativas a conservagao, armazenamento, pla ejamento, preparacao e distribuicao da
alimentacdo escolar; zelar pelo fieh cumprimento das normativas educacionais;
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| participar das acoes administrativas e das interacées educativas com a comunidade. |

24. CARGO: Secretario de Satude e Saneamento

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: articular e implementar as politicas de saude, saneamento,

abastecimento de agua e esgoto; garantir condigoes plenas de desenvolvimento social

e qualidade de vida; executar em todos os seus niveis, as politicas de medicina
preventiva; fiscalizar as medidas tendentes a proteger a saude da comunidade e

‘ manter livre o municipio de endemias, epidemias e zoonoses; instituir e executar, em

todos os niveis, as politicas de medicina preventiva; desenvolver programas que

visem a auto-suficiéncia dos servicos municipais de saude prestados a coletividade;

estabelecer ac¢oes de parcerias com 6rgaos federais, estaduais e municipais, para o

melhor atendimento a populagao; firmar convénios e parcerias com municipios,

visando ao ressarcimento dos gastos no atendimento de seus diversos pacientes;

coordenar a prestacao de servicos médicos ambulatoriais de urgéncia e de

emergéncia; coordenar as campanhas de conscientizagao para erradicacio de

doencas endémicas e epidémicas;

25. CARGO: Diretor de Enfermagem e Satude Piiblica

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade /Requisitos: Ensino Médio Completo ,

Atribuig¢des: Dirigir e coordenar atividades realizadas no ambiente hospitalar.
Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicoes hospitalares. Supervisionar o
‘ desempenho das questdes burocraticas e administrativas de instituicées
hospitalares; econtrolar quadro de funcionarios do hospital, elaborar a escala da
enfermagem; cuidar da manutencao dos equipamentos.e dos estoques de materiais;
supervisionar € avaliar diariamente os servicos de satide prestados na Unidade
Basica de Saude da Familia - UBSF; verificar caderno de freqiiéncia dos servidores;
inspecionar o material do ambulatério, medicacdo, data de validade, material
esterilizado, caixa de perfuro cortante, assepsia do local; Planejar o funcionamento
da UBSF e da equipe de saude da unidade, visita, acoes educativas, palestras
educativas; analisar e calcular a quantidade de material a ser utilizado na
manutencao da UBSF; requisitar material de consumo, elaborar e programar rotinas
técnicas de cada setor; elaborar relatérios semestral das acoes, producao de
servidores, exames e consultas agendadas, e todos os servigcos prestados pela equipe
de saude da populagao; planejar e programar as capacitagoes e treinamentos dos
servidores por area técnica e setor; elaborar escalas mensais dos servidores conforme
carga horaria; elaborar escala de tarefas diarias de cada servidor conforme sua
lotacao; supervisionar os servigos dos técnicos em enfermagem prestados conforme
os protocolos da UBSF e o Sisterﬂa de Infgrmgcao-Ambulatorial - SIA, registrando em

| -
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livro ata; orientar e supervisionar a limpeza da Unidade e forma correta da utilizacao
dos produtos; executar, em todos os seus niveis, as politicas de medicina preventiva,
assim como a fiscalizacdao de medidas tendentes a proteger a saude da comunidade e
manter livre o municipio de endemias, epidemias e zoonoses; desenvolver programas
que visem a auto-suficiéncia dos servicos municipais de saude prestados a

coletividade;

26. CARGO: Coordenador de Saiide e Saneamento

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade /Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuig¢des: Coordenar as atividades da secretaria de saude; coordenar a central de
regulacao e marcacao de exames conforme Programa de Pactuacao Integrada-PPI;
desenvolver atividades de orientacdo e capacitacio de profissionais de saude,
reorganizar o sistema de tratamento fora do domicilio municipal; ordenador,
solicitar veiculos para transporte de pacientes a outros municipios ou estado através
de agendamento pelo SUS ou casos de emergéneia; coordenar as escalas dos
motoristas e veiculos lotados na secretaria de saude; desenvolver reun@es de grupo
com servidores para capacitagao e levantamento  de demanda; monitorar os
indicadores pactuados através do SISPACTO, PACTO PELA VIDA; coordenar o setor
de recursos humanos; preencher formularios de soli citacao de férias, licengas e
freqtiéncias; enviar documentagdo para setores administrativos, desenvolver acoes
em conformidade com o Plano Municipal de Satude e Relatério Anual de Gestao e em
conjunto com o Secretario e Membros do Conselho Municipal de Saude.

27. CARGO: Coordenador de Vigilancia Sanitaria, Epidemiolégica e Controle
‘ de Zoonoses

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuigées: Coordenar, monitorar as acoes e servicos da Vigilancia Sanitaria
Municipal; fazer o Relatério Anual das agoes da Visa, monitoramento dos
indicadores da PAVS: eriar o Plano Municipal de estruturacao da Visa; supervisionar
as agoes e servicos dos funcionarios deste setor; realizar fiscalizacao, cadastro,
emissao de alvaras de funcionamento de todas as entidades no municipio;
sensibilizar os gestores sobre a implantagao do codigo de postura, ampliacao e
monitoramento das acgées contidas; avaliar e programar acoes anuais de fiscalizacao,
conscientizacao e palestras de orientacdo aos comerciantes e outros, sobre as
normas de funcionamento; fiscalizar as medidas tendentes a proteger a saude da
comunidade e manter livre o municipio de endemias, epidemias e zoonoses;
coordenar e executar, em todos os niveis, as politicas da vigilancia em saude
municipal; desenvolver programas que visem a ayto-guficiéncia dos Servigcos
municipais de saude prestados a coletivida,d%;se\ i
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28. CARGO: Coordenador de Programas

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuicdes: Atribuicoes: Coordenar e executar as acoes dos Sistemas de
Informacoes dos Programas executados no ambito da promogao, protecao e
prevencdao da Saude de agravos no municipio, monitorar e enviar todas as
informacoes através dos sistema de informagoes cadastrados junto ao Ministério da
' ‘| saude, sendo eles SINAN - NET (Sistema Nacional de Informagdoes Agravos e
Notificacdes), SI-PNI (Sistema de Informacao do Programa Nacional de Imunizagao),
MDDA (Monitoramento da Doencas diarréicas e Agravos),DENGUE ( Sistema de
Notificacdo de casos de Dengue), FAD (sistema de informagao de Febre amarela e
Dengue), SIA-SUS( Sistema de Informacao Ambulatorial), SIAB (Sistema de
Informacdo da Atencdo Basica), CNES(Cadastro Nacional de Estabelecimentos),
SISPRENATAL (sistema de informacao de Pré - natal), CNS ( Cartao nacional de
Saude), HIPERDIA (programa dos hipertensos ¢ diabéticos), SISPACTO (Sistema de
Informacao do Pacto pela saude e pacto pela Vida monitoramento dos Indicadores),
BOLSA FAMILIA ETC:; monitor financeiramente o Fundo Municipal de Saude, sendo
responsavel pelo programa da folha de Pagamento servidores sendo fechada todo
vigésimo nono dia de cada meés e enviar as Informacoes da GEFIP todo dia de cada
mes.

20. CARGO: Gerente Administrativo Financeiro

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

‘ Idade minima: 18 anos
Escolaridade /Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: Confeccionar demonstrativos e planilhas financeiras e de custos,
mantendo os demais setores do Fundo Municipal de Saude informados sobre a
gestao financeira; geragao de documentos que espelhem claramente a situagao
financeira do Fundo Municipal de Sauda; prestar contas dos projetos € confecgao de
relatorios gerenciais administrativos financeiros e contabeis para os doadores e
parceiros; negociar e/ou supervisionar os relacionamentos institucionais com
bancos, fornecedores e parceiros; aprimorar procedimentos que auxiliem o bom
desempenho administrativo-financeiro e contabil da instituicdao; supervisionar,
preencher documentagao, encaminhar para o setor de compras, contabilidade;
representar a instituicao em reunioes e demais espacos em que a presencga do setor
administrativo ou financeiro for requisitado, e prestar apoio a auditores
externos,trabalhando na instituicao; dar suporte aos demais setores do fundo
Municipal de saude na concepg¢ao de or¢amentos para,pr jetos e na execucao fisica
das atividades da instituicdao; desempenhar demais afr%;ées relacionadas a sua
geréncia que sejam requisitadas pela Diretoria. \ / 5
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30. CARGO: Secretario de Assisténcia Social
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade /Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuig¢des: promover acoes e programas de combate a miséria e as desigualdades
sociais; gerenciar programas e ag¢oes de recuperacdo social de populagoes
marginalizadas, com a qualificagdo de mao-de-obra e o aperfeicoamento profissional,
com vistas a promover seu acesso e melhor posicionamento junto ao mercado de
trabalho; combater o trabalho infantil; desenvolver programas de complementacgao

alimentar de gestantes, criancas e idosos; promover a integracao da iniciativa privada

. as acbes sociais, com parcerias que visem ao combate das desigualdades sociais;
Promover a inscricao do Municipio, de programas de competéncia da Unidao e do
Estado na busca de melhoria social; elaborar projetos, programas e pesquisas o
interesse do orgao; Elaborar e executar programas e projetos visando o
desenvolvimento e melhoria da qualidade de vida dos diversos segmentos da
sociedade, assim como, gerenciar programas de assisténcia social a populacéao
carente, mediante qualificacdo e aperfeigopamento de mao-de-obra, com vistas ao
acesso e integracao ao mercado de trabalho.

31. CARGO: Diretor de Assisténcia Social
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuig¢des: Substituir o Secretario nas suas auséncias e impedimentos; executar os
trabalhos administrativos e financeiros pertinentes ao Fundo Municipal de
assisténcia Social; executar pesquisas de interesse do orgao; realizar reuniées com
‘ os coordenadores de programas; realizar eventos nas datas comemorativas. Executar
outras atividades correlatas ao cargo.

32. CARGO: Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuigdes: Atribuigoes: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacao
do CRAS e a implementagao dos programas, servicos, projetos da protecao social
basica operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execucao, o monitoramento, o
registro e a avaliacao das agdes; Acompanhar e avaliar os procedimentos para a
garantia da referéncia e contra-referéncia do CRAS; Coordenar a execucao das agoes
de forma a manter o dialogo e a participacdao dos profissionais e das familias,
inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio;Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias; Deﬁryir}c;\m a efjuipe de profissionais
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o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacao e desligamento das
familias; Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-
metodologicos de trabalho social com familias e os servicos socioeducativos de
convivio; Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios; Efetuar acées de mapeamento, articulacio e potencializacdao da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do
CRAS e executar as demais atribuicoes afetas a sua area de competéncia.

33. CARGO: Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de
. Assisténcia Social - CREAS

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuig¢des: coordenar o funcionamento da unidade; manter articulagao/parceria
sistematica com instituicées governamentais e nao governamentais; coordenar o
processo de entrada, atendimento, acompanhamento e desligamento das familias no
CREAS; garantir que as ag¢des implementadas no CREAS sejam pautadas em
referenciais teérico-metodologicos compativeis com as diretrizes do SUAS; garantir o
planejamento, o registro, a execucdo, monitoramento, e avaliacao dos servicos de
competéncia do CREAS; articular e fortalecer a rede de prestacao de servigos de
protecao social especial de média complexidade, na area de abrangéncia do CREAS;
contribuir para o estabelecimento de fluxos entre os servicos de Protecao Social
Basica e Especial de Assisténcia Social, em sua area de competéncia; participar de
comissoes/ féruns/ comités locais de defesa e promocdao dos direitos de familias,
seus membros e individuos; participar de reunidées periédicas com a Diretoria de
‘ Protecao Social Especial; realizar reunides sistematicas com toda a equipe da
unidade, para. elaboracao do planejamento, controle, avaliagdes e ajustes que se
fizerem necessarios; planejar, coordenar e avaliar a exeeucao das atividades
administrativas da unidade e proceder levantamento de custo da unidade; subsidiar,
nos assuntos de sua area de competéncia, a elaboracio do orcamento anual da
Secretaria de Assisténcia Social; e executar as demais atribuicoes afetas a sua area
de competéncia.

34. CARGO: Coordenador do Programa Bolsa Familia

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade /Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: articular os diversos orgaos e entidades locais afetos ao programa;
interagir com a Secretaria Executiva, a CAIXA e os governos estaduais; e atender
diretamente aos beneficiarios potenciais e atuais do Programa. identificar e inscrever
no Cadastro Unico (CadUnico) as familias em situacao de jpobreza e extrema pobreza;
coordenador os trabalhos de gestao dos _benefici [do PBF e Programas
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Remanescentes; apurar e/ou encaminhar denuncias as instancias cabiveis; garantir
o acesso dos beneficiarios do PBF aos servicos de educacao e saude, em articulacao
com os governos federal e estadual; acompanhar o cumprimento das
condicionalidades; acompanhar as familias beneficiarias, em especial na atuacao em
casos de maior vulnerabilidade social; realizar e participar de reunides, com os
orgaos e instituigées parceiras (municipais, estaduais e federais, governamentais e
nao-governamentais) para a oferta de programas complementares aos beneficiarios
do Programa Bolsa Familia; e atualizar as informacoes do CadUnico, apuradas por
meio do percentual de cadastros validos e do percentual de domicilios atualizados
‘ nos ultimos dois anos e executar outras funcgoes correlatas.

35. CARGO: Coordenador do Programa de Erradicacdo Infantil - PETI
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo ,
Atribuigdes: coordenador os trabalhos de erradicacdo do trabalho infantil nas
atividades perigosas, insalubres, penosas ou degradantes nas zonas urbana e rural,
em parceria com os diversos setores governamentais e da sociedade civil; possibilitar
0 acesso, a permanéncia € o bom desempenho de criangas e adolescentes na escola;
implantar atividades complementares a escola; administrar a /concessio da
complementacao mensal de renda - Bolsa Crianga Cidada, as familias; proporcionar
apoio e orientacao as familias beneficiadas; promover programas e projetos de
qualificagao profissional e de geracao de trabalho e renda junto as familias; executar
outras funcoées correlatas.

36. CARGO: Coordenador do Programa Nacional de Inclusio do Jovem -
‘ Projovem e da Politica do Idoso

Carga hordria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuicdes: gerenciar o ProJovem Adolescente no nivel municipal; definir as
atividades que serao realizadas no servico soécioeducativas econforme percurso;
apresentar o ProJovem Adolescente aos diretores dos estabelecimentos de ensino e a
outros funcionarios cujo trabalho for afetado pelo funcionamento; organizar a selecao
€ a matricula dos alunos no respectivo programa; Acessar o sistema SISJOVEM para
insercao de frequéncia mensal e outros pertinentes ao bom funcionamento do servico
socioeducativo; atender as solicitacbes do sistema de monitoramento e avaliacao;
organizar a formacao inicial e continuada dos educadores sob sua jurisdicao;
executar diretamente ou por meio de outros profissionais cursos que garantam
competéncias relacionadas a concepg¢ao, a producéo e a circulagdo de bens e servicos
que visam ampliar as possibilidades de atuacdo do jovem ao mundo do trabalho;
desenvolver as agoes do programa em seu ambito de atuacao, executando as
atividades de gestao financeira e administrativa do pr\ogramf e/ /a prestacao de contas
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dos recursos repassados; articular a Coordena¢dao Municipal com o Comité Gestor
Municipal e, também com a Coordenacao Nacional do Programa Nacional de Inclusio
de Jovens - Projovem Adolescente; desenvolver acées pedagogicas por meio de acoes
de formagao basica, qualificacao profissional e participagcao cidada; coordenar a
Politica Municipal do Idoso; propor, elaborar, implantar e coordenar programas,
servigos e agoes afirmativas que visem a promocao e defesa dos direitos dos idosos, a
eliminacao da discriminag¢@o e sua insercao na vida economica, politica, cultural e
social do Municipio; promover a articulacio de redes de entidades parceiras,
objetivando o aprimoramento das agdes de atencao a populacao idosa; atuar na
articulacao das institui¢cées de cidadania para promocao do exercicio de atividades
. autonomas de participacao social e executar outras funcoées correlatas.

37. CARGO: Secretario de Habitacdo e Meio Ambiente
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade /Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuig¢ées: orientar, coordenar e controlar a execugao da politica relacionada com
as habitagcdes populares, com a producado de terrenos urbanizados; orientar
coordenar, controlar e implementar a Politica Municipal de Meio Ambiente a ser
regulamentada pelo Poder Executivo; Promover as acoes de conscientizacao quanto a
preservacao e ao uso racional dos recursos naturais; manter o acompanhamento
direto e constante das atividades ligadas ao meio ambiente; implementar as politicas
de habitacdo e de pesquisas tecnologicas concernentes a habitacao popular;
implantar e monitorar os indicadores do déficit habitacional do municipio; gerir o
patrimonio imobiliario urbano pertencente ao municipio; promover acdes sociais e de
organizacao geografica, com vistas a regularizacao fundiaria e a inclusio dos
‘ assentamentos precarios a cidade; articular com o6rgaos e entidades, publicos e
privados, nacionais, internacionais e estrangeiros, para fomentar as iniciativas que
tenham por finalidade o aprimoramento tecnolégico da habitacao popular e a
reducao de. seus custos, as atividades de engenharia publica que. temham por
finalidade a melhoria tecnologica, a seguranga da habitacao popular e as condigoes
de urbanizacdo de aglomerados onde habitam familias de baixa renda; desenvolver e
executar projetos e empreendimentos habitacionais, inclusive no meio rural;
organizar bancos de dados sobre habitacdo, materiais de construcao e servigos
especializados e gerenciar geograficamente o patrimonio imobiliario do municipio;
fornecer relatorios de gestao semestral e anual, impresso e digital; elaborar plano
municipal de habitacdao e meio ambiente; executar outras funcoes correlatas.

38. CARGO: Coordenador de Habitacdo e Meio Ambiente

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo (|

Atribui¢dées: Acompanhamento e fiscalizagao-de ebras de ifn:;ar estrutura urbana e

N
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unidades habitacionais; desempenhar a funcao de coordenacdo e fiscalizacao de
obras, acompanhando a execucao de unidades habitacionais e infra estrutura
urbana, incluindo pavimentagao, drenagem, rede coletora de esgoto, rede de
distribuicao de agua, canal a céu aberto e estacdo de tratamento de esgoto,
encaminhamento das orcamentarias, cronogramas fisico-financeiro, elaboracao de
relatorios, de medicoes de obras publicas com convénios firmados com bancos de
investimentos; - analisar e os parecer técnico de projetos basicos e executivos de
obras de infra estrutura urbana, elaborados pelos técnicos competentes, objetivando
a viabilidade do empreendimento e aprovacido junto aos orgaos competentes e
concessionarios locais; executar outras funcoes correlatas.

39. CARGO: Secretario de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribui¢dées: promover o desenvolvimento das atividades agropecuarias com a
modernizagao das técnicas empregadas; promover o-desenvolvimento do setor rural,
proporcionando melhor qualidade de vida; elaborar e executar projetos e programas
destinados ao incremento e desenvolvimento das atividades agropecuarias no
Municipio; prestar orientagdes aos produtores rurais: promover o desenvolvimento do
cooperativismo e articular medidas de melhoria de vida da populacao rural
juntamente com outros 6rgaos da administracao municipal, estadual e federal;
apoiar o desenvolvimento das atividades comerciais, combatendo a evasio de
receitas; elaborar o plano municipal; executar outras funcoes correlatas.

40. CARGO: Coordenador de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento.

. Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: coordenar e executar o desenvolvimento da area rural do municipio,
visando 0 abastecimento de produtos hortifrutigranjeiros e demais géneros
alimenticios; prestar assisténcia técnica e apoio aos produtores rurais visando
incentivar o associativismo e o desenvolvimento comunitario; realizar estudos
relacionados com sua area de atividade; desenvolver projetos a preservagao
ambiental, dando suporte técnico para sua implementacao; executar outras funcgoes
correlatas.

41. CARGO:; Secretario de Obras, Transporte, Indiastria e Comércio

Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuicdes: Planejar as acoes com o fim de p over o |degenvolvimento do
Municipio, efetivando estudos de viabilizacao de /Okffzgg execular e fiscalizar obras

ol 18

//

Avenida Marechal Rondon s/n? - Tel. 63- 3352-1146 / 3352-1131 - CEP 77463- entro - Crixas do Tocantins-TO



Prefeitura Municipal de Crixas do Tocantins-T0

do Municipio; administrar a limpeza publica; promover a melhoria do sistema de
coleta de lixo domiciliar e limpeza publica em geral; promover a melhoria dos
servicos de iluminagao publica e conservaciao de pracas e demais logradouros
publicos; executar a manutencao do cemitério; zelar pela guarda, conservagao e
controle dos equipamentos rodoviarios; promover a melhorias da rede viaria
municipal com a conservagdo e construcdo de estradas vicinais; zelar pela
conservacao das vias publicas e pavimentacao urbana; estabelecer, executar e
fiscalizar a politica municipal de industria e comércio e do transito; prestar
assisténcia técnica e administrativa as empresas especialmente as microempresas e
pequenas empresas; promover medidas de incentivo as atividades industriais e
. comercias no Municipio, estabelecendo parcerias, se necessario, com orgaos e
entidades federais, estaduais, municipais e da iniciativa privada; preparar relatorios
de gestao (semestral e anual), documentado fotografico impresso, encadernado em
digital; elaborar o plano municipal.

42. CARGO: Coordenador de Transporte

Carga horaria semanal: 40 (Quarenta) horas semanais

Idade minima: 18 anos

Escolaridade/Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: Coordenar e supervisionar o uso dos veiculos oficiais; executar os
servicos de fiscalizacao dos veiculos publicos; supervisionar os servicos de
manutencao dos veiculos; controlar os saldos de empenho ‘dos servicos de
manutengao; executar o controle dos abastecimentos, por meio de preenchimento de
planilha; manter controle sobre troca de pneus, de 6leo do motor e dos filtros; manter
executar pequenos reparos de emergéncia; supervisionar o recolhimento dos veiculo
. ao local determinado quando concluida a jornada de trabalho; zelar pela manutencao
€ conservacao. do veiculo; exercer outras tarefas afins determinadas pelo chefe
imediato.

43. CARGO: Gerente Administrativo
Carga horéria semanal: 40 (quarenta) horas semanais
Idade minima: 18 anos
Escolaridade /Requisitos: Ensino Médio Completo
Atribuigdes: Gerenciar os servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracao, financas e logistica do setor; confeccionar demonstrativos e planilhas
referente a demanda de material de consumo e permanente, para as solicitagoées de
compras; realizar o controle de saldo de empenho das compras; preparar relatorios
gerenciais administrativos; aprimorar procedimentos que auxiliem o bom
desempenho administrativo-financeiro; supervisionar, preencher documentacéo,
encaminhar para o setor de compras, contabilidade: represgntar o setor em reunioes
e demais espagos em que a presenca do setof adminis rativoﬂou financeiro for
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requisitado; dar apoio na concepg¢ao de or¢amentos para projetos e na execugao fisica

das atividades da instituicao; desempenhar demais atribui¢ées administrativas
relacionadas ao setor.

GABINETE DO PREFEI 0 M NICIPAD DE CRIXAS DO TOCANTINS, Estado
do Tocantins, aos 22 dias do més de agosto de

e

' MACHADO ROCHA
Prefeito
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