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Secretario Municipal de Administracao
LEI N° 292/2020 Guarinos-Go, 30 de junho de 2020.

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos comissionados da Lei n°
216/2014, de provimento em comissio e, da outras providéncias.

Faco saber que a Cadmara Municipal APROVOU e o Prefeito SANCIONA a se-
guinte Lei Municipal:

Art. 1° - O Anexo I, da Lei Municipal n® 216/2014, de 07 de novembro de 2014,
que trata dos Secretarios Municipais, de provimento em comissdo, passa a vigorar com a
redacdo constante desta lei, com denominagdo, com as atribuigdes dos respectivos cargos,
com o quantitativo, subsidios e nivel de escolaridade para a respectiva nomeagao.

Art. 2° - A Lei Municipal n® 216/2014, de 07 de novembro de 2014, passa a vigo-
rar acrescida do Anexo VIII, constantes desta lei, com as atribuigdes dos cargos de provi-
mento em comissdo, sua carga hordaria e nivel de escolaridade para a respectiva nomeagéo.

_ Art. 3° - O parégrafo nico, da Lei Municipal n° 216/2014, de 07 de novembro de
2014, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

Pardgrafo unico: A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos inte-
gra-se estruturalmente pelo Departamento Municipal de Obras com os se-
guintes cargos:

I — Diretor do Departamento Obras, Limpeza Piblica e Servigos Urbanos,
Chefe do Departamento de Obras, Limpeza Publica e Servigos Urbanos, As-
sessor do Setor de Obras e Iluminagdo Publica e Assessor do Setor de Par-
ques e Jardins.

Art. 4° - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a 02 de janeiro de 2020.

Art. 5° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guarinos 0 de junho de 2020.

Avenida Josélio Rodrigues do Nascimento, N°.32, Centro, Guarinos-Goias - CEP: 76.374.000
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ANEXO 1

DENOMINACAO, ATRIBUICOES, QUANTITATIVO, SUBSIDIOS E NiVEL
DE ESCOLARIDADE DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS, DE
PROVIMENTO EM COMISSAO, DA LEI N° 216/2014

DENOMINACAO Secretdrio Municipal de Administragio
QUANTITAVO 1

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
SUBSIDIOS Os fixados em lei especifica
ATRIBUICOES

I - Acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei
na Camara Municipal de Vereadores;

II - Supervisionar a preparagdo, o registro, a
publicagdo e a expedigdo dos atos do Prefeito;

IIT - Assessorar o Prefeito na formulagéo e im-
plantagdo de politicas e normas sobre adminis-
tragdo de recursos humanos, material, patrimo-
nio e comunicagdes administrativas;

IV - Supervisionar os servigos de recrutamento,
selegéio, treinamento, registro e controle funci-
onal, classificagdo dos cargos, direitos, deveres
e responsabilidades dos servidores municipais,
assegurando a eficacia do servigo publico;

V - Promover a organizagio das atividades de
recebimento, distribui¢do, controle do anda-
mento e arquivamento dos papéis, documentos
€ processos que tramitam na Prefeitura;

VI - Promover as atividades de tombamento,
registro, inventario, protegéo e conservagio dos
bens moveis e iméveis da Prefeitura;

VII - Supervisionar os servigos de redugio de
riscos e seguranga do trabalho, dando condi-
¢Oes adequadas para desempenho das fungdes;

VIII - Supervisionar a execu¢do de medidas
relativas a aquisi¢do ou alienagdo de bens pa-
trimoniais imobiliarios;
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[X - Promover estudos visando a racionaliza-
¢do de rotinas e o aperfeicoamento dos méto-
dos de trabalho, em colaborag¢do com os demais
orgdos da Prefeitura;

X - Estar presente nos atos de nomeagéo e ler
os termos de posse dos Diretores de Departa-
mentos e demais autoridades de nivel hierar-
quico equivalente;

XI - Aprovar normas de controle de frequéncia
do pessoal para efeito de pagamento, mereci-
mento e contagem de tempo de servigo;

XII - Supervisionar e fiscalizar as atividades
referentes a aquisi¢do, guarda e distribuig¢do de
material permanente e de consumo;

XIII - Desempenhar outras atribui¢des afins.

DENOMINACAO Secretario Municipal de Finangas
QUANTITAVO 1

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
SUBSIDIOS Os fixados em lei especifica
ATRIBUICOES

[ - Assessorar o Prefeito na formulagéo da poli-
tica tributéria e financeira;

IT - Promover o controle da execu¢do or¢gamen-
taria e a elaboragdo do cronograma de desem-
bolso dos recursos financeiros;

III - Manter e dirigir a execugdo das atividades
de contabilidade;

IV - Opinar em processos sobre celebragdo de
convénios e contratos que impliquem direta ou
indiretamente obrigagdes financeiras para o
Municipio;

V - Administrar e fazer movimentar os valores
mobilidrios e os recursos financeiros de con-
formidade com os planos, programas, projetos
e orcamentos aprovados;

VI - Promover as atividades relativas ao levan-
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[ tamento anual do movimento econdmico dos |
estabelecimentos de produgdo e de comércio
para o calculo do indice do ICM do Municipio,
em colaboragfio com a Secretaria Estadual da
Fazenda;

VII - Participar de estudos e analise com vistas
a determinar prioridades relativas a politica de
fiscalizagdo dos tributos municipais;

VIII - Promover estudos periddicos sobre o
comportamento da receita e da despesa e tomar
as medidas necessérias para sua melhoria;

IX - Tomar conhecimento, diariamente, do
movimento financeiro e econdmico, verifican-
do as disponibilidades de caixa ¢ de crédito da
Prefeitura;

X - Coordenar as providéncias para o recebi-
mento das cotas de participagdo em tributos de
competéncia da Unifo:;

XI - Assinar juntamente com o Prefeito os che-
ques e documentos financeiros;

XII - Assinar, com o Diretor do Departamento
de Contabilidade e Or¢amento, os boletins,
balancetes, balangos gerais e seus anexos e
outros documentos de apuragdo contébil;

XIII - Autorizar a restitui¢do de débitos relati-
Vos a tributos langados indevidamente;

XIV - Determinar a realizagdo do balango de
todos os valores da Tesouraria;

XV - Propor a atualizagio da planta de valores
dos terrenos e edificagdes efeito de tributagio;

XVI - Promover o langamento e a arrecadagdo
dos tributos municipais;

XVII - Articular-se com 6rgaos fazendérios do
Estado e da Unido, com cartérios de registro
imobilidrio e outras entidades de direito publi-
co ou privado, visando a permuta de informa-
L ¢Oes, métodos e técnicas de agdo fiscal;
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XVIII - Assessorar o Prefeito no desenvolvi- |
mento de agdes efetivas visando o pleno exer-
cicio do poder de politica municipal;

XIX - Assegurar o efetivo entrosamento entre o
processo de fiscalizagdo de obras e o de tribu-
tagdo imobilidria;

XX - Promover, em colaboragfio com a Secre-
taria Municipal de Satde, as vistorias e inspe-
¢0es necessarias & concessdo e renovagdo dos

Alvards de licenca dos estabelecimentos co-
merciais, industriais e de Servigos;

L XXI - Desempenhar outras atribuigdes afins.
| DENOMINACAO Secretdrio Municipal de Educagio e Cultura
QUANTITAVO I
NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
SUBSIDIOS Os fixados em lei especifica
ATRIBUICOES

I - Exercer a dire¢éio geral, orientar, coordenar
e fiscalizar os trabalhos dos Orgdos que lhe sdo
diretamente subordinados;

II - Exercer supervisio técnica e normativa
sobre os assuntos de competéncia da Secretaria,
ainda que sua execugéo esteja delegada a outro
orgéo;

III' - Despachar periodicamente com o Prefeito
0s assuntos de sua competéncia;

IV - Coordenar o levantamento e a avaliagdo
dos problemas de educagdo do Municipio e
apresentar solu¢des no Ambito do planejamento
governamental;

V - Encaminhar a Secretaria Municipal de Pla-
nejamento e Orgamento, na €poca propria, a
proposta orcamentaria da Secretaria;

VI - Proferir despachos interlocutérios em pro-
_ cessos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despa-
L chos decisérios naqueles de sua competéncia;
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VII - Aprovar a escala de férias dos servidores
da Secretaria;

VIII - Autorizar o pagamento de gratificagéio a
servidores pela prestagdo de servigos extraordi-
narios a Secretaria;

IX - Solicitar a0 Secretario de Administragéo a
contratagdo de servidores para a Secretaria,
observando os limites das dotagdes orgament-
rias e demais exigéncias, nos termos legais da
legislagdo em vigor;

X - Abonar atrasos dos servidores sob sua su-
bordinagéo;

XI - Elogiar servidores e propor aplicagdo de
penas disciplinares, através da Secretaria de
Administragio;

XII - Solicitar ao Secretério de Administragéo a
realizagéo de sindicéncia para apuragéo de fal-
tas ou irregularidades, bem como solicitar ao
Prefeito a instaurag@o de processos administra-
tivos quando for o caso, através do Poder Exe-
cutivo;

XIII - Assessorar o Prefeito e o Conselho Mu-
nicipal de Educagéo na formulagfo, programa-
¢do e implantagfo da politica educacional do
Municipio;

XIV - Promover estudos, pesquisas e outros
trabalhos de natureza técnico-educacional que
visem adequar o ensino a realidade social do
Municipio e situar as agdes de competéncia da
Secretaria dentro dos planos de governo;

XV - Articular-se com as autoridades de ensino
estadual e federal, a fim de obter recursos dida-
ticos de natureza diversas para os programas de
ensino a cargo da Secretaria Municipal;

XVI - Tomar as medidas necessdrias a orienta-
¢do e aperfeicoamento do professorado muni-
cipal, articulando-se com entidades especiali-
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zadas, quando for o caso, a fim de promover
programas de treinamento que possibilitem o
aprimoramento da qualidade do ensino;

XVII - Promover a negociagdo e a execugio de
convénios com o Estado e a Unido para a me-
lhoria dos servigos educacionais;

XVIII - Promover as atividades de coordenagio
¢ assessoramento técnico-pedagdgico no dmbi-
to do ensino municipal;

XIX - Promover o controle e a supervisdo da
instalagdo, manutengfio e administragio dos
estabelecimentos escolares a cargo da Adminis-
tragéo;

XX - Promover a complementagiio do ensino
através de atividades de lazer, esportes e estudo
dirigido, assegurando a todos os educandos a

complementagdo qualitativa de seu aprendiza-
do;

XXI - Promover o controle e a supervisdo das
atividades relacionadas a administragdo geral
da Secretaria, incluindo as de transporte esco-
lar, de guarda de prédios escolares, manutengo
e distribui¢éo de merenda escolar, aquisi¢do de
material escolar e conservagdo das escolas da
rede municipal;

XXII - Zelar pelo cumprimento do presente
instrumento e dar instrugdes para a execugfo
dos Servigos;

XXIII - Resolver os casos omissos, bem como
as duvidas suscitadas, expedindo para esse fim
as instrugdes necessarias;

XXIV - desempenhar outras atribui¢des afins.
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TENOMINACAO Secretério Municipal do Desporto e Lazer
 QUANTITAVO I
NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental |
SUBSIDIOS Os fixados em lei especifica
ATRIBUICOES

I - Promover a administragdo Geral da Secreta-
ria Municipal do Desporto e Lazer em estreita
observancia as disposi¢des normativas da Ad-
ministragdo Publica Municipal, e quando apli-
caveis, as da legislagdo federal e estadual;

II - Exercer lideranga institucional e represen-
tagdo politica da Secretaria, promovendo conta-
tos e relagdes com autoridades e organizagdes
de diferentes niveis governamentais;

IIT - Assessorar o Prefeito e colaborar com ou-
tros Secretdrios Municipais em assuntos de
competéncia da Secretaria Municipal do Des-
porto e Lazer;

IV - Participar de reunides do Secretariado com
Orgéos Colegiados Superiores, quando convo-
cado;

V - Fazer indicagdo ao Prefeito Municipal para
0 provimento de cargos de Diregdo e Assesso-
ramento da Secretaria;

VI - Atender as convocagdes e solicitagdes da
Camara Municipal, na forma da lei:

VII - Decidir, em despacho motivado e conclu-
sivo, sobre assuntos de sua competéncia;

VIII - Apresentar ao Prefeito, quando solicita-
do, relatério analitico e critico da situagdo da
Secretaria;

IX - Aprovar a programacdo a ser executada
pela Secretaria;

X - Manter intercdmbio com os érgdos de con-
trole externo e interno;

XI - Promover reunides periédicas com a coor-
denagdo entre os diferentes escaldes hierarqui-
cos da Secretaria;

| XII - Atender a requisigdes e pedidos de infor-
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magdes do poder Judicidrio, ouvindo perma-
nentemente a Procuradoria do Municipio;

XIII - Desempenhar outras atribui¢des que lhe
forem conferidas pelo Prefeito, nos limites de
sua competéncia constitucional e legal.

DENOMINACAO Secretério Municipal de Saude
QUANTITAVO 1

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
SUBSIDIOS Os fixados em lei especifica
ATRIBUICOES

I - Exercer a diregdo geral, orientar, coordenar
e fiscalizar os trabalhos dos érgdos que lhe sdo
diretamente subordinados;

Il - Exercer supervisdo técnica e normativa
sobre os assuntos de competéncia da Secretaria,

ainda que sua execugdo esteja delegada a outro
orgio;

IIl - Assessorar o Prefeito na formulagdo das
politicas de Saude do Municipio;

IV - Despachar periodicamente com o Prefeito
os assuntos de sua competéncia;

V - Coordenar o levantamento e a avaliagdo
dos problemas sociais e de saide do Municipio
e apresentar solugdes no ambito do planeja-
mento governamental,

VI - Encaminhar a Secretaria Municipal de
Planejamento e Orgamento, na época propria, a
proposta orgamentaria as Secretaria;

VII - Proferir despachos interlocutérios em
processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e des-
pachos decisorios naquele de sua competéncia;

VIII - Aprovar a escala de férias dos servidores
da Secretaria,

IX - Solicitar a Secretaria de Administra¢do a
contrata¢éo de servidores para a Secretaria, nos
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termos da legislagdo em vigor;

X - Abonar atrasos dos servidores sob sua su-
bordinagdo;

XI - Propor a Secretaria de Administrag¢do elo-
giar servidores, aplicar penas disciplinares;

XII - Solicitar & Secretaria de Administracéo a
realizagdo de sindicincias para a apuragdo de
faltas ou irregularidades, bem como solicitar ao
Prefeito a instaurag@o de processos administra-
tivos quando for o caso;

XIII - Resolver os casos omissos, bem como as
davidas suscitadas, expedindo para esse fim as
instru¢des necessarias;

XIV - Propor as politicas e normas sobre saude
publica, a¢d@o sanitaria, promogéo, assisténcia e
acdo social em geral;

XV - Orientar, promover e superintender a ela-
boragdo e execu¢dio de programas anuais de
saude;

XVI - Promover o estudo e o cadastro das fon-
tes de recursos que podem ser canalizadas para
os programas de saude;

XVII - Promover e superintender a realizagéo
de estudos, pesquisas e levantamentos de modo
a identificar necessidades e propor solugdes
sobre a melhor utilizagéo de recursos na presta-
¢éo dos servigos de saude;

XVIII - Propor, promover e fazer executar pro-
gramas de estudo, capacitagdo, treinamento,
aperfeigoamento e especializagdo do pessoal
necessario ao setor de saude;

XIX - Assessorar a Administragdo Municipal
na reivindicagdo as autoridades federais e esta-
duais de medidas de ordem que escapem a
competéncia do Municipio;

XX - Supervisionar a aplicagdo das normas
técnicas referentes a assisténcia materno-
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infantil, ao controle da hanseniase e da tubercu-
lose, & satide mental e ao controle das doengas
cronico-degenerativas, no ambito dos postos de
saude do Municipio;

XXI - Promover a assisténcia médico-
odontolégico de natureza social e preventiva
através de postos ambulatoriais;

XXII - Fazer zelar pelo equipamento médico e
odontolégico e pelos préprios do Municipio
utilizados pela Secretaria, assegurando que
sejam mantidos em ordem e bom estado fisico
e de higiene;

XXIII - Coordenar-se com a Secretaria Muni-
cipal de Educagdo a fim de propiciar Servicos
de educagdo sanitdria escolar e acompanha-
mento médico e odontolégico da populagio
atendida pela rede municipal de ensino:

XXIV - Coordenar a prestagdo de assisténcia
médica e odontolégica aos servidores munici-
pais e suas familias;

XXV - Promover e supervisionar, em colabora-
¢do com a Secretaria Municipal de Finangas, a
inspe¢do sanitdria nos estabelecimentos licen-
ciados pela Prefeitura, em pontos criticos do
saneamento do Municipio;

XXVI - Planejar, organizar e implantar a parti-
cipagdo da Prefeitura na agéio publica de com-
bate aos insetos daninhos e transmissores de
moléstias na 4rea urbana;

XXVII - Promover a realizagfo de campanhas
de vacinagdo e demais iniciativas junto a popu-
lagdo que objetivem a orientagdio sobre satde,
higiene, educagéo sanitéria, planejamento fami-
liar e outros de sua competéncia;

XXVIII - Superintender a realizagdo de estudos

€ pesquisas a respeito das caréncias econdmi-
cas e sociais da populagdo do Municipio;

oj a 11 de 47

XXIX - Coordenar a execugdo dos programas
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municipais decorrentes de convénios com Or-
gaos estaduais ou federais que implantem poli-
ticas voltadas para a assisténcia e o bem-estar
da populag@o;

XXX - Propor politicas sociais que estimulem
individuos e grupos a se organizar e participar
na solugdo dos seus problemas;

XXXI - Supervisionar os trabalhos de assistén-
cia social aos servidores municipais e suas fa-
milias bem como a populagéo carente;

XXXII - Apoiar a promogdo de estudo e im-
plantagdo de medidas que visem desenvolver as
oportunidades de trabalho no Municipio em
conjunto com as demais Secretarias Munici-
pais;

XXXIII - Promover o estudo e implantagdo de

medidas que visem desenvolver as oportunida-
des de trabalho no Municipio;

XXXIV - Coordenar as agdes integradas com
outras Secretarias nos assuntos relacionados
com as questdes sociais do Municipio;

XXXV - Desempenhar outras atribui¢des afins.

DENOMINACAO Secretario Municipal de Transporte
QUANTITAVO 1

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
SUBSIDIOS Os fixados em lei especifica
ATRIBUICOES

I - Promover os meios necessarios ao controle
de qualidade dos servigos de transporte e ao
cumprimento dos respectivos cronogramas de
execugao,

IT - Acompanhar a execug@o de convénios liga-
dos ao setor de transportes;

III - Aprovar faturas correspondentes a forne-
cimentos de pegas e equipamentos destinados
ao atendimento da frota municipal, observando
a sua area de competéncia;
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IV - Coordenar e preparar as solicitagdes de
compras e contratagdo de servigos, bem como
remeté-las a Comissdo de Licitagdo;

V - Acompanhar a manuten¢do, a conservagéo
preventiva e reparos de maquinas e veiculos do
Municipio;

VI - Promover estudos sobre o estado de con-

servagdo das vias urbanas e estradas vicinais do
Municipio, indicando as medidas necessarias;

VII - Acompanhar o controle de abastecimento
de combustiveis lubrificantes, bem como pegas,
acessorios e pneus, para um melhor aproveita-
mento das potencialidades dos maquindrios e
veiculos pesados, gerando planilhas para este
fim;

VIII - Coordenar o correto preenchimento da
planilha de uso do veiculo pelo usuério, infor-
mando quilometragem inicial e final, local de
destino, data, assinatura e motivagdo da via-
gem, observando que ninguém podera utilizar
um veiculo da frota municipal sem preencher
esta planilha para controle dos carros;

IX - No final de cada més devera ocorrer uma
prestagdo de contas sobre a utilizagéo dos vei-
culos da frota municipal, assim como o gasto
de combustivel para cada veiculo através de
planilha especifica para demonstrar estes gas-
tos;

X - O Secretario de Transporte devera instruir e
cobrar dos usudrios o correto preenchimento da
planilha de controle dos veiculos;

XI - Coordenar e orientar os servigos dos moto-
ristas do Municipio;
XII - Colaborar com o planejamento das ativi-

dades da Prefeitura Municipal em harmonia
com as Secretarias Municipais;

XIII - Responsabilizar os usudrios dos veiculos
sobre possiveis falhas individuais na direcdo e
multas de transito.
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DENOMINACAO Secretario Municipal de Obras e Servigos
Urbanos

QUANTITAVO 1

NiVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

SUBSIDIOS Os fixados em lei especifica

ATRIBUICOES

I - Exercer a diregdo geral, orientar, coordenar
e fiscalizar os trabalhos dos Orgdos que lhe séo
diretamente subordinados;

I - Exercer supervisdo técnica e normativa
sobre os assuntos de competéncia da Secretaria,
ainda que sua execugdo esteja delegada a outro
orgao;

III - Fiscalizar a conservagdo dos veiculos,
usados pelos varios setores da Prefeitura;

IV - Despachar periodicamente com o Prefeito
os assuntos de sua competéncia;

V - Coordenar o levantamento ¢ a avaliagdo
dos problemas relativos a sua secretaria e apre-
sentar solugdes no ambito do planejamento
governamental;

VI - Encaminhar a Secretaria Municipal de
Finangas, na época propria, a proposta orga-
mentdria de sua Secretaria;

VII - Proferir despachos interlocutérios em
processos cuja decis@io caiba ao Prefeito e des-
pachos decisorios naqueles de sua competén-
cia;

VIII - Aprovar a escala de férias dos servidores
da Secretaria;

IX - Solicitar & secretaria Municipal de Admi-
nistragdo a contratagdo de servidores para a
Secretaria, nos termos da legislagdo vigente;

X - Abonar atrasos dos servidores sob sua su-
bordinagéo;

XI - Solicitar a Secretaria Municipal de Admi-
nistrag@o para elogiar servidores;
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XII - Solicitar a Secretaria Municipal de Admi-
nistra¢do, para realizar sindicéncia para apurar
faltas ou irregularidade, bem como solicitar ao
Prefeito a instauragéo de processo administrati-
vo quando for o caso;

XIII - Exercer supervisdo, sobre a iluminagéo e
limpeza do Municipio;

XIV - Desempenhar outras atribui¢des afins.

DENOMINACAO Secretario Municipal de Agricultura
QUANTITAVO 1

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
SUBSIDIOS Os fixados em lei especifica
ATRIBUICOES

I - Elaborar, implementar, executar e avaliar
politicas agrarias junto a érgdos da administra-
¢do publica, direta ou indireta, empresas, enti-
dades e organizagdes populares;

I - Elaborar, coordenar, executar e avaliar pla-
nos, programas e projetos que sejam do ambito
de atua¢do da Secretaria de Agricultura com
participagd@o da sociedade civil;

III - Encaminhar providéncias e prestar orienta-
¢80 aos produtores rurais;

IV - Orientar individuos e grupos de diferentes
segmentos sociais no sentido de identificar re-
cursos e de fazer uso dos mesmos no atendi-
mento e na defesa de seus direitos;

V - Planejar, organizar e administrar beneficios
concedidos ao setor agropecuario;

VI - Planejar, executar e avaliar pesquisas que
possam contribuir para a andlise da realidade
do setor produtivo municipal para subsidiar
acdes profissionais;

VII - Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos
da administragdo publica direta e indireta, com
relagdo as matérias relacionadas no inciso II
deste artigo;

Avenida Josélio Rodrigues do Nascimento,
Telefone: (62) 3341-6163
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VIII - Prestar apoio ao sindicato de produtores
rurais;

IX - Planejamento, organizagdo e administra-
¢do de Servigos agrarios da Prefeitura;

X - Realizar estudos sobre o perfil dos produto-
res rurais para fins de concessdo de beneficios
junto a 6rgéos da administrag@o publica direta e
indireta e outras entidades;

XI - Colaborar com o planejamento das ativi-
dades da Prefeitura Municipal em harmonia
com as secretarias municipais.

DENOMINACAO Secretario Municipal de Turismo, Meio Ambi-
ente, dos Recursos Hidricos e Minerais

QUANTITAVO 1

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

SUBSIDIOS Os fixados em lei especifica

ATRIBUICOES

I - Coordenar, apoiar e orientar os Setores de
Turismo, Meio Ambiente, dos Recursos Hidri-
cos e Minerais;

Il - Planejar, coordenar e executar atividades
relacionadas ao Turismo, Meio Ambiente, dos
Recursos Hidricos e Minerais;

I1I - Explorar espagos e areas de turismo;

IV - Comparecer & Camara Municipal sempre
que convocado pela mesa diretora ou por de-
terminacdo do Senhor Prefeito;

V - Planejar eventos para o desenvolvimento
do Turismo, Meio Ambiente, dos Recursos
Hidricos e Minerais no Municipio;

VI - Representar o0 Municipio em todas as as-
sociagdes que desenvolvam o Turismo, Meio
Ambiente, dos Recursos Hidricos e Minerais;

VII - Coordenar, orientar os servidores lotados
em sua Secretaria para 0 bom andamento da
mesma e atendimento ao publico;

Avenida Josélio Rodrigues do Nascimento, N°.32, Centro, Guarinos-Goias - CEP: 76.374.000
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VIII - Promover a integragdo entre a Unido, o
Estado e o Municipio e Entidades niio gover-
namentais, objetivando a promogdo do Turis-
mo, Meio Ambiente, dos Recursos Hidricos e
Minerais no Municipio;

IX - Acompanhar o planejamento e a execugdo
dos programas de capacitag&o dos profissionais
da Area de Turismo, Meio Ambiente, dos Re-
cursos Hidricos e Minerais;

X - Convocar e presidir as atividades dos Con-
selhos Municipais subordinados a Secretaria
Municipal de Turismo, Meio Ambiente, dos
Recursos Hidricos e Minerais;

XI - Promover reunides com servidores e espe-
cialistas para discussdo, reflexdo e elaboragéo
de projetos que promovam o desenvolvimento
Turistico, Meio Ambiente, dos Recursos Hidri-
cos e Minerais no Municipio;

XII - Acompanhar o processo de avaliagdo de
desempenho dos servidores, inclusive daqueles
que encontram-se em carater probatdrio, su-
bordinados a sua Pasta;

XIII - Buscar junto aos Orgdos competentes,
recursos para financiamentos de projetos e pro-
gramas relacionados ao Turismo, Meio Ambi-
ente, dos Recursos Hidricos e Minerais;

XIV - Executar tarefas que, por sua natureza,
ou em virtude de disposigdes regulamentares,
se coloquem no dmbito de sua competéncia.

DENOMINACAO Secretario Municipal de Promogéo Social e
Trabalho

QUANTITAVO 1

NiVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

SUBSIDIOS Os fixados em lei especifica

ATRIBUICOES I - Assessorar diretamente o Prefeito nos assun-
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tos compreendidos na area de competéncia da
Secretaria;

II - Articular-se aos demais Secretdrios muni-
cipais, com vistas a adogdo de medidas que
visem ao aperfeigoamento dos servigos publi-
COS municipais;

Il - Dirigir e supervisionar a elaboragéo dos
programas da Secretaria, fixando os objetivos
de acéo dentro das disponibilidades de recursos
e da realidade social do municipio;

IV - Orientar, acompanhar, e coordenar a exe-
cugdo dos programas de assisténcia social
aprovados no Plano Plurianual e pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

V - Orientar estudos e pesquisas para a identi-
ficagdo de indicadores sociais do municipio;

VI - Articular o entrosamento da rede de prote-
¢éo e inclusdo social do Municipio;

VII - Coordenar o assessoramento a movimen-
tos comunitarios, associagdes de bairros, enti-
dades profissionalizantes e outras organizagdes
sociais;

VIII - Incentivar a participagdo da comunidade
nas atividades de apoio a projetos de infraestru-
tura urbana no principio da ajuda mutua;

IX - Fazer manter atualizado o cadastro de en-
tidades que desenvolvem atividades correlatas,
tanto governamentais como as ndo governa-
mentais, visando a ag¢o integrada, o monitora-
mento e a avaliagdo;

X - Programar a divulgag@o de trabalhos sécio-
educativos, objetivando conscientizar a comu-
nidade de seus deveres e direitos sociais;

XI - Programar, organizar € supervisionar tra-
balhos junto a grupos especificos visando a
orientagdo do seu comportamento quanto a
problemas de educagdo sanitdria, medicagio
preventiva, planejamento familiar e outros em
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colaboragdo com 6rgos especializados da Pre-
feitura e em conformidade com as politicas
publicas do Municipio;

XII - Promover a atualizagdo do diagnostico
sobre a problematica social de criangas e ado-
lescentes, deficientes, idosos e desamparados,
bem como apresentar alternativas de solugdo e
ajuda, ao alcance do Municipio;

XIII - Promover a execugdo de agdes voltadas
para o atendimento social de criangas e adoles-
centes;

XIV - Organizar e coordenar a realizagdo de
seminarios, foruns e conferéncias, visando
formular e avaliar a politica municipal de assis-
téncia social em seu ambito de atuagéo;

XV - Providenciar, periodicamente, o monito-
ramento ¢ a avaliagdo dos projetos de assistén-
cia Social a cargo da Secretaria e sugerir medi-
das de corregdo para os desvios ocorridos;

XVI - Desempenhar outras atividades afins.
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ANEXO VIII

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DA LEI N° 216/2014

CARGO Diretor Municipal de Convénios e Contratos
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Administrar os procedimentos e monitorar a
captagdo de recursos junto aos agentes gestores
das esferas Estaduais e Federais;

II - Propor e acompanhar, de forma centraliza-
da, a transferéncia voluntaria de recursos atra-
vés de convénios financeiros e de contratos de
repasse em que o Municipio figure como con-
venente ou contratado;

11 - Acompanhar as informagdes de convénios
ou Contratos de repasse com recursos repassa-
dos ao Municipio;

VI - Gerenciar, controlar € monitorar os conve-
nios celebrados pelo Municipio, com recursos
repassados pelo Governo Estadual e Federal;

VII - Executar atividades correlatas.

CARGO Diretor de Controladoria Interna
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental 1
ATRIBUICOES

I - Atuar como instrumento de interagdo entre o
controle interno do Municipio com o controle
externo dos Orgdos de fiscalizagéo, garantindo
a conformidade com os requisitos legais;

Il - Dirigir, orientar, coordenar e controlar as
atividades executadas na Diretoria de Contro-
ladoria Interna, em conformidade com as or-

Avenida Josélio Rodrigues do Nascimento, N°.32, Centro, Guarinos-Goias - CEP: 76.374.000
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dens emanadas pelo Superior Hierdrquico;

III - Dirigir a execugdo das metas do plano plu-
rianual do Municipio, bem como a propagacdo
das politicas publicas de controle e redugdo de
gastos;

IV - Alertar formalmente a administrag@o para
que instrua a tomada de providéncias sempre
que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia,
com vistas a imediata apuragdo de fatos e quan-
tificagdo do dano ao erario;

V - Controlar, promover e cumprir os princi-
pios da legalidade, moralidade, impessoalidade
e economicidade da gestdo da autarquia;

VI - Realizar no ambito da administra¢do a
fiscalizagdo contabil, financeira, operacional,
conforme previsto na Constitui¢do Federal e
demais dispositivos em vigor;

VII - Atender e acompanhar processos admi-
nistrativos em tramitag¢do nos tribunais de con-
tas em conjunto com as Diretorias Juridica e
Financeira;

VIII - Participar do processo de planejamento
do orgamento da administragdo, produzindo
informagdes e analisando indicadores para sub-
sidiar os processos de monitoramento, controle
e avaliagdo do desempenho administrativo;

IX - Avaliar o cumprimento das metas previs-
tas nos planos plurianuais e a execugdo dos
programas de investimentos e do orgamento da
administragéo;

X - Comprovar a legalidade e avaliar os resul-
tados quanto a eficiéncia da gestdo orgamenta-
ria, financeira e patrimonial da administragéo e
da regular aplicag@o dos recursos piblicos;

XI - Orientar os gestores, auxiliando-os na
identificagdo de riscos e propondo estratégias
para mitiga-los.

XII - Elaborar e submeter a administragéo es-
tudos, propostas de diretrizes, programas e
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acdes que objetivam a racionalizagdo da execu-
¢do da despesa e o aperfeigoamento da gestdo
financeira, orgamentaria e patrimonial;

XIII - Executar atividades correlatas.

CARGO Diretor do Departamento de Licitagdo
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
ATRIBUICOES

I - Dirigir o Departamento de licitagdes do
Municipio, instruindo os procedimentos licita-
térios, zelando pela legalidade e economicidade
das compras da Administragéo Publica;

II - Realizar pesquisa de mercado, para buscar
sempre 0 prego mais vantajoso ao Municipio;

I1I - Acompanhar os processos autorizados pela
autoridade competente, respeitando os princi-
pios legais;

IV - Comprometer-se com principios ético-
morais em toda a atividade pertinente ao De-
partamento;

V - Outras competéncias afins.

CARGO Diretor do Departamento de Apoio a Agricultu-
ra, Pecuaria e ao Pequeno e Micro Produtor
Rural

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Executar todas e quaisquer agdes na area de
produgdo agricola e pecudria, principalmente
aquelas eficazes as condigdes e expectativas
dos pequenos e micro produtores rurais;

Il - Apoiar e desenvolver campanhas visando a
conscientizagdo da comunidade para a preser-

Avenida Josélio Rodrigues do Nascimento, N°.32, Centro, Guarinos-Goias - CEP: 76.374.000
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vagdo do meio ambiente sadio;

111 - Promover e restaurar 0S processos ecologi-
cos essenciais e prover o manejo ecol6gico das
espécies € ecossistemas, no que for de compe-
téncia do Municipio;

IV - Promover a fiscalizagdo, articuladamente
com outros 0rgdos do governo, de saude e vigi-
lancia sanitaria;

V - Definir espagos de controle e preservagao
permanente de interesse publico € social do
Municipio, promovendo as respectivas declara-
¢Oes ou tombamento, conforme 0 ¢caso;

V1 - Exigir de cada interessado na implantagao
de obra ou atividade potencialmente prejudicial
a0 meio ambiente O respectivo estudo prévio de

impacto ambiental, com ampla divulgagdo;

VII - Controlar a produgdo, a comercializagdo €
o emprego de técnicas, métodos e substancias
que comportem riscos para a vida, & qualidade
de vida e a0 meio ambiente;

VIII - Promover a educagdo ambiental, articu-
ladamente, com as unidades de ensino instala-
das no Municipio e em cooperagdo com a Se-
cretaria de Educagao, em todos os niveis € mo-
dalidades de ensino € a conscientizagéo publica
para 0 respeito ao meio ambiente;

IX - Fiscalizar o trabalho animal, punindo o0s
infratores pelos excessos, na forma do regula-
mento,

X - Coibir, por todos 0s meios legais, eventos
competitivos que submetam animais a confron-
tos de crueldade;

XI - Proteger a fauna ¢ a flora, evitando prati-
cas que as coloquem em risco;

XII - Fiscalizar e denunciar aos 6rgdos compe-
tentes 0s abusos contra 0 meio ambiente;

XIIl - Proteger as fontes € mananciais de
aguas;

.32, Centro, Guarinos-Goias - CEP: 76.374.000
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XIV - Controlar processos de florestamento €
reflorestamento decorrentes de legislagdo mu-
nicipal;

XV - Desincumbir-se de outras atribui¢des que
[he forem delegadas, no interesse da Adminis-
tragdo Municipal;

XVI - Executar atividades correlatas.

CARGO Diretor do Departamento Municipal de Estra-
das de Rodagem

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES I - Coordenar os trabalhos nas estradas vicinais;
Il - Zelar pela conservagdo a manutengao das
méquinas e equipamentos;
Il - Fazer o controle das horas-méquinas e
horas-caminhéo;
[V - Vistoriar os trabalhos das méquinas e
equipamentos nas estradas vicinais;
V - Emitir relatério das atividades desenvolvi-
das;
VI - Zelar pela boa imagem da Administragéo
Municipal;
VII - Outras atividades afins.

CARGO Diretor do Departamento Obras, Limpeza Pu-

! blica e Servigos Urbanos

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE !E_ISCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Promover a execugdo dos servigos de limpe-
za publica, compreendendo a capina, poda,
varredura, coleta de materiais das vias, logra-
douros e prédios publicos municipais;

Avenida Josélio Rodrigues do Nascimento, N°.32, Centro, Guarinos-Goias - CEP: 76.374.000
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I1 - Promover a coleta, depdsito e tratamento do
lixo, segundo sua origem e destino;

Il - Promover a fiscalizagdo e remogdo dos
entulhos em passeios, vias publicas e logradou-
ros, especialmente oriundos da construgdo ci-
vil;

IV - Promover medidas que visem proteger a
boa qualidade da vida e meio ambiente;

V - Desobstruir e limpar corregos e canaliza-
¢Oes urbanas;

VI - Promover rogadas e retiradas de entulhos
que obstruam e causem assoreamento ao livre
curso das aguas;

VII - Promover o saneamento de locais baixos,
facilitando o escoamento rapido de dguas plu-
viais;

VIII - Promover o ajardinamento de vias e lo-
gradouros publicos;

IX - Incentivar a arborizagdo urbana, princi-
palmente a ornamental;

X - Promover a execugdo dos servigos de ilu-
minagdo publica nas vias e logradouros publi-
cos, mormente aqueles solicitados pelos usua-
rios;

XI - Promover ¢ manter o plantio regular de
sementes e mudas ornamentais ¢ de sombras
para o ajardinamento em reflorestamento urba-
no;

XII - Fiscalizar a venda ambulante em vias
publicas, disciplinando sua instalagdo de acor-
do com o previsto no Cédigo Tributdrio Muni-
cipal;

XIII - Promover concorrentemente, medidas
que visem a prote¢do do meio ambiente;

XIV - Fiscalizar a aplicagéo correta do Codigo
de Posturas Municipal;

XV - Realizar todos os atos necessarios ao bom
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desempenho das atividades do Departamento
Obras, Limpeza Publica e Servigos Urbanos;

XVI - Desincumbir-se de outras atribuigdes
que lhe forem delegadas, no interesse da Ad-
ministragdo Municipal.

CARGO Chefe de Gabinete
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
ATRIBUICOES

I - Assessorar o Prefeito no planejamento, na
organiza¢do, na supervisdo e na coordenagao
das atividades da Prefeitura, mantendo-o in-
formado sobre o controle dos prazos dos pro-
cessos do legislativo, referentes a requerimen-
tos, informagdes, respostas, indicagdes e apre-
ciagdio dos projetos pela Camara, para as toma-
das de decisdes;

II - Recepcionar e atender municipes, entida-
des, associagdes de classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos € encaminhando-0s
ao Prefeito ou as unidades competentes para
atender e solucionar problemas;

11l - Controlar a Agenda do Prefeito, dispondo
horario de reunides, visitas, entrevistas e sole-
nidades, especificando os dados pertinentes €
fazendo necessarias anotagdes, para permitir o
cumprimento dos compromissos assumidos;

IV - Organizar as atividades de protocolo nas
solenidades oficiais, recepcionando autoridades
e visitantes, para cumprir a programagdo esta-
belecida;

V - Executar atividades correlatas.
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CARGO Chefe do Departamento de Recursos Humanos

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES I - Planejamento de programas de treinamento
e capacitagio dos colaboradores;
II - Avaliar e implementar os melhores pro-
gramas de beneficios;
Il - Desenvolver e gerenciar as politicas de
recursos humanos da empresa;
IV - Desenvolver atividades entre colaborado-
res;
V - Tragar estratégias para tornar (ou manter) o
clima organizacional da empresa agraddvel e
saudavel;
VI - Administrar os processos de selegéo;
VII - Executar atividades correlatas.

CARGO Chefe do Setor de Arrecadagdo Municipal

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental

ATRIBUICOES

[ - Acompanhar a execugdo da receita, emitindo
demonstrativos, boletins de receita, estatisticas
de arrecada¢do e mapas demonstrativos que
evidenciem as variagdes ocorridas em relagdo a
previsdo da receita;

II - Efetuar a emissdo anual das guias e carnés
de pagamento do IPTU e das taxas cobradas no
mesmo documento de arrecadagéo, notificando
os contribuintes quanto ao respectivo langa-
mento;

III - Atender os contribuintes e proceder as
corre¢des nos langamentos, assim como, quan-
do for 0 caso, proceder a emissdo das segundas
vias dos documentos de arrecadagdo dos tribu-
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tos referidos no item anterior;

IV - Estudar o comportamento das receitas mu-
nicipais, propondo as medidas que julgar ne-
cessdrias ao aperfeigoamento e a melhoria do
sistema de arrecadagéo;

V - Proceder a atualizagdo monetaria anual do
valor das taxas e contribuigdes e preparar as
respectivas tabelas para divulgagéo;

VI - Efetuar a atualizag#o anual da base de cal-
culo do IPTU e a revisdo sistematica da planta
de valores imobiliérios;

VII - Manter o controle sistemético e atualiza-
do da evolugdo da arrecadag@o, em conjunto
com a Divisdo de Tesouraria e o Setor de Con-
tabilidade;

VIII - Elaborar e aplicar os boletins de inscri-
¢do e de alteragdo das informagdes do cadastro
imobiliario;

IX - Manter atualizados os dados relativos ao
calculo dos valores venais dos imdveis e de-

mais elementos de apuragd@io da base de calculo
dos tributos;

X - Tomar as medidas necessarias para efetivar
os fluxos de informagdes com os érgdos muni-
cipais competentes, especialmente no que tange
a concessdo de licenga para construgdes, habi-
te-se, aprovagio de loteamentos, desmembra-
mentos, averbagdo de iméveis e outros proce-
dimentos indispensaveis a atualizagdo dos ca-
dastros do Municipio;

XI - Promover o levantamento sistemético de
informagdes sobre o mercado imobilidrio do
Municipio para fins de avaliagdo dos iméveis;

XII - Executar outras atribui¢des afins.
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CARGO Chefe do Setor de Compras
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
ATRIBUICOES

I - Recebimento, registro ¢ classificagdo dos
pedidos de compras de todos os 6rgéos da Pre-
feitura;

II - Manutengéo do cadastro informativo dos
fornecedores da Prefeitura;

III - Promogdo de Cartas Convite, Tomada de
Precos e de Concorréncias e emissdo das cor-
respondentes ordens de compras aos fornecedo-
res selecionados;

IV - Promogdo, junto aos Orgdos responsaveis
pelo recebimento dos materiais adquiridos, das
medidas necessarias a verificagdo das condi-
¢Oes técnicas, fixadas nas ordens ou contratos
de compra;

V - Verificagdo, junto aos fornecedores, dos
prazos de entrega fixados;

VI - Promogdo das medidas punitivas, nos ca-
sos de inobservancia verificada no cumprimen-
to das obriga¢des dos contratos de compra;

VII - Observancia dos dispositivos legais vi-
gentes, no que se refere ao processo licitatorio;

VIII - Informar os processos relativos as com-
pras efetuadas e fiscalizar a fase de liquidagdo
da despesa;

IX - Exercer outras atribui¢des correlatas que
lhe forem determinadas pelo Secretario Muni-
cipal de Administragéo e Finangas.
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CARGO Chefe de Educagio e Gestdo Escolar
CARGA HORARIA 40 horas
NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
ATRIBUICOES

I - Acompanhar a execugdo do Projeto Politico
Pedagdgico;

II - Participar de todos os momentos de discus-
soes na Unidade Educativa, contribuindo com
seu conhecimento e sua especificidade no pro-
cesso educacional;

III - Participar das discussdes dos programas e
das agdes/atividades educativas/pedagdgicas
junto a comunidade educativa, buscando a in-
tegragfo para o coletivo escolar;

IV - Acompanhar projetos que dinamizem e
favorecam aprendizagens significativas as cri-
angas, adolescentes e adultos;

V - Criar/fomentar espagos de participagdo dos
diferentes segmentos na Unidade Educativa;

VI - Orientar estudos e pesquisas sob o ponto
de vista tedrico-metodologico;

VII - Assumir uma postura €tica e respeitosa
com os alunos, pais e os demais profissionais;

VIII - Atuar junto a Diregéio nas questdes ad-
ministrativas e organizacionais da Unidade
Educativa;

[X - Executar atividades correlatas.
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CARGO Chefe do Setor de Alimentag@o Escolar
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

TRIBUICOES

I - Supervisionar e responsabilizar-se pelo pla-
nejamento da alimentag@o escolar conforme as
orientagdes técnicas do programa de merenda
escolar, desde a definigdo dos recursos para
aquisi¢do dos alimentos, elaboragdo de carda-
pios em geral, baseando-se nos valores proteico-
caloricos, no estudo dos meios e técnicas de
introdugfo de produtos mais nutritivos, respei-
tando os habitos alimentares praticados e aceita-
¢do dos alimentos;

II - Coordenar a capacitagdo de pessoal para
preparar a alimentagfo nas escolas, servir e cui-
dar da limpeza, bem como exercer vigilancia
permanente sobre o transporte, armazenamento,
estocagem e manutengdo dos alimentos, sua
preparagfo, quantidades, qualidade, € méveis e
utensilios utilizados para seu adequado preparo;

III - Realizar visitas técnicas nas escolas para
fazer a supervisdo dos servigos de alimentag@o;

IV - Efetuar avaliagdo de desempenho de seus
subordinados, de conformidade com a legisla-
¢do vigente;

V - Executar tarefas afins.

CARGO Chefe de Desporto e Lazer
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
ATRIBUICOES

I - Planejar e supervisionar as atividades des-
portivas no ambito municipal;

II - Organizar o cadastro de entidades desporti-
vas, com vistas a organizagdo de campeonatos,
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disputas e qualquer outra modalidade desporti-
va;

III - Promover outras atribui¢des afins e com-

plementares.
CARGO Chefe do Setor de Saude Preventiva e Curativa
CARGA HORARIA 40 horas
NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES I - Coordenar, propor, discutir, implementar e

atualizar agdes, programas e/ou projetos que
visem o acompanhamento da saude preventiva
e curativa no Municipio;

IT - Coordenar atividades que contemplem os
municipes com aquisi¢do de conhecimento na
area;

IIT - Acompanhar e encaminhar casos de porta-
dores de doengas infectocontagiosas, manten-
do-se atualizado e sintonizado com a drea de
saude publica;

IV - Elaborar e propor subsidios de apoio teori-
co a administragdo;

V - Elaborar documentos e emitir relatorios
pertinentes a fungéo;

VI - Fornecer dados e informagdes da Rede
inerentes a fungao.

VII - Controlar o correto cumprimento da carga
horaria dos servidores sob sua responsabilida-
de, zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos
cargos e fiscalizar o uso correto dos equipa-
mentos de seguranga individual;

VIII - Controlar as atividades desenvolvidas
pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fungdo e, se necessa-
rio, demandar as providéncias necessarias para
regularizagdo;
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IX - Executar atividades correlatas.

CARGO Chefe do Nucleo de Controle de Vetores
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Gerenciamento e desenvolvimento do pro-
grama de controle de vetores - doengas trans-
mitidas por vetores, em especial o controle do
mosquito Aedes Aegypti;

[I - Planejamento das ag¢des de vigilancia dos
programas de controle de vetores;

Il - Coordenagdo do trabalho das equipes de
agentes de controle de vetores;

IV - Supervisdo e desenvolvimento dos traba-
lhos;

V - Colaboragio no desenvolvimento das agdes
de vacinagdio antirrdbica animal para cées de
gatos;

VI - Colaboragdo no desenvolvimento das
agdes de controle de vacinagdo antirrabica ani-
mal para cdes e gatos;

VII - Efetuar o acompanhamento das agdes de
controle mecénico, quimico, bioldgico e alter-
nativo de vetores e de eliminagdo de criadou-
ros;

VIII - Efetuar o acompanhamento da captura de
vetores e reservatorios, identificagdo e levan-
tamento do indice de infestagdo;

IX - Expedicdo de relatorios mensais e/ou anu-
ais das atividades programadas e desenvolvi-
das;

X - Planejamento e desenvolvimento das agdes
de Informagdo, Educagdo e Comunicagdo;

X] - Manter atualizado o banco de dados do
municipio;
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XII - Execugdo das demais atividades necessa-
rias ao perfeito funcionamento do servigo;

XIII - Ag¢des de controle quimico e biolégico
de vetores e de eliminagéo de criadouros;

XIV - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO Chefe do Departamento Municipal de Estradas
de Rodagem

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Elaborar e submeter ao Prefeito os progra-
mas anuais e respectivos orgamentos;

Il - Dirigir e fiscalizar a execugdo desses pro-
gramas;
IIT - Informar ao Prefeito sobre o andamento

dos trabalhos do D.M.E.R e apresentar todas as
informagdes solicitadas;

IV - Prestar contas pormenorizadas, ao Prefei-
to, de emprego da receita do D.M.E.R.;

V - Exercer as demais atribuigdes que lhe fo-
rem conferidas pelo Regimento Interno.

CARGO Chefe de Controle Interno da Garagem
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
ATRIBUICOES

[ - Chefiar os servigos internos da garagem
municipal;

11 - Zelar pela guarda e conservagdo dos veicu-
los e materiais;
I1I - Organizar rotina de trabalho;

[V - Zelar pela limpeza e organizagdo das insta-
lagdes entre outras atividades afins;
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V - Executar atividades correlatas.

CARGO Chefe do Departamento de Obras, Limpeza
Publica e Servigos Urbanos

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Auxiliar o seu superior imediato a executar
as atividades do Governo Municipal na implan-
tacdo de projetos urbanisticos, especialmente
de infraestrutura bésica, pavimentagdo e con-
tengdo de erosdes;

Il - Fazer cumprir as normas municipais de
Zoneamento urbano, Postura e outras mais que
se referem a edificagdes;

III - Atuar nos servigos de utilidade publica, a
saber: limpeza, iluminagéo e ajardinamento;

IV - Chefiar as construgdes e conservagdes de
parques e jardins;

V - Coordenar a sistematizagdo de servigos de
mercado publico e feiras livres;

VI - Executar atividades correlatas.

CARGO Chefe do Setor de Sanidade Animal
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
ATRIBUICOES

I - Acompanhar os agricultores na organizagio
de sua produgéo;

II - Orientar, elaborar e acompanhar projetos na
area de agricultura e pecuadria;

[1I - Buscar e elaborar novos projetos visando a
diversificacdo das atividades para o meio rural;

IV - Promover e realizar cursos, palestras, se-
minérios no meio rural;
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V- Fiscalizar a inspe¢io de produtos de origem
animal em seus locais de abate, industrializagdo
e envasamento;

VI - Coordenar a inspecdo e fiscalizagdo dos
abatedouros, frigorificos, pontos de venda de
carne, de visceras de suinos, de bovinos, de
ovinos e aves, pontos de venda de ovos e mel;

VII - Orientar a apreensdo, reten¢do de produ-
tos de origem animal em seus locais de abate e
industrializagéio, e notificar os infratores;

VIII - Determinar a apreensdo, retengdo de
produtos de origem animal em locais e estabe-
lecimentos que n#o estejam devidamente licen-
ciados para tal atividade e notificar imediata-
mente os infratores;

IX - Orientar os produtores interessados em
inscrever-se no Servigo de Inspegdo Municipal,
quanto a elaboragéo de projetos, documentos e
normas;

X - Executar atividades correlatas.

CARGO Chefe do Setor de Uso do Solo e da Agua
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
ATRIBUICOES

I - Atuar no planejamento e execugdo de pro-
gramas com o papel de administrar os recursos
naturais — solo, agua, ar, fauna e flora — e con-
cilia-los aos interesses do setor publico ou pri-
vado, garantindo praticas sustentéveis;

II - Executar atividades correlatas.
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CARGO

Chefe do Departamento de Servigos Sociais

CARGA HORARIA

40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE

Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Realizar levantamento periddico com finali-
dade de identificar os bolsdes de caréncia no
Municipio, bem como o questionamento das
causas e a erradicagdo destes bolsdes;

Il - Atuar no planejamento e execugdo de pro-
gramas e projetos de amparo a velhice e de
protegdo, instrugdo e recuperagdo das criangas
em situagdo de risco em parceria com entidades
do governo federal e estadual;

[II - Executar atividades correlatas.

CARGO

Chefe do Setor de Cadastro Social

CARGA HORARIA

40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE

Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Atuar na a realizagdo de cadastros, altera-
¢des de dados, acompanhamento e exclusdes,
referente a programas de atuagdo no campo
social relacionados as esferas federais, estadu-
ais e municipais;

I - Executar outras atividades compativeis com

seu cargo, de acordo com seu superior imedia-
to.

CARGO

Assessor de Relagdes Publicas

CARGA HORARIA

40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE

Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Recepcionar e triar o encaminhamento de
pessoas ao Prefeito;

II - Auxiliar o Prefeito em suas relagdes com as
autoridades e o publico em geral;

Il - Prestar esclarecimentos ao publico sobre
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os problemas municipais;

IV - Prestar informagdes sobre programas e
realizagdes da Prefeitura;

V - Atendimento aos municipes em suas rei-
vindicagdes e encaminhamento das mesmas ao
chefe de gabinete para as demais providéncias;

VI - Encaminhamento das noticias de interesse
da municipalidade, quando autorizadas pelo
Prefeito, para publicagdo nos orgdos da im-
prensa;

VII - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor do Setor de Almoxarifado
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental [
ATRIBUICOES

I - Assessorar seu superior imediato no recebi-
mento, na identificagdo e conferéncia de mate-
riais, registrando as movimentagdes de entrada
e saida de materiais ou produtos do setor;

II - Organizar e manter o almoxarifado limpo
para um atendimento rapido e eficiente;

[T - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor da Secretaria Municipal de Educagéo
e Cultura

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental |

ATRIBUICOES

I - Auxiliar no planejamento de sistemas educa-
tivos para criangas do Ensino Fundamental;

Il - Assessorar no registro, por unidade escolar
e por anos, de todos os alunos matriculados e
realizagdo de pesquisas visando identificar a
clientela estudantil fora das escolas;
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I1I - Zelar pelos documentos que lhe sdo afetos,
desde sua emissdo, tramitagdo, divulgagéo,
guarda e arquivamento;

IV - Executar outras atividades compativeis
com seu cargo, de acordo com seu superior

imediato.
CARGO Assessor do Setor de Vigildncia Sanitaria
CARGA HORARIA 40 horas
NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES I - Auxiliar seu superior imediato na fiscaliza-

¢do do saneamento bésico e protegdo sanitarias
no perimetro urbano, a realizagéo de inquérito e
levantamentos sanitarios e epidemiologicos;

IT - Assessorar seu chefe na execugdo e coorde-
nagdo das tarefas de fiscalizagdo do ordena-
mento da cidade relacionadas com saneamento
e protegdo sanitaria;

IIl - Auxiliar na organizagdo do planejamento
do sistema publico de coleta de lixo e ajudar a
exercer a acdo fiscalizadora, de controle e ori-
entagdo de satude nos estabelecimentos comer-
ciais, industriais e de prestagdo de servigos, que
comercializam géneros alimenticios, de higiene
pessoal, de estabelecimento de satde e simila-
res, para fazer cumprir a legislagéo vigente;

IV - Ajudar a promover agdes educativas em
vigilancia sanitdria e desempenhar outras tare-
fas afins.
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CARGO Assessor do Setor dos Direitos da Crianga e do
Adolescente

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES [ - Assessorar seu superior imediato na imple-
mentagéo de servigos sociais, na elaboragdo de
programas, projetos e beneficios de protegdo a
crianga e ao adolescente;
II - Atuar como apoio para atendimento as de-
mandas relacionadas ao desenvolvimento do
trabalho social;
IIT - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor do Setor dos Direitos do Idoso e da

) Gestante

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES [ - Assessorar seu superior imediato na imple-
mentagdo de servigos sociais, na elaboragéo de
programas, projetos e beneficios de protegio ao
idoso e a gestante;
I - Atuar como apoio para atendimento as de-
mandas relacionadas ao desenvolvimento do
trabalho social;
IIT - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor do Departamento de Recursos Huma-
nos

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Auxiliar na execugdo da politica de pessoal
no ambito da Prefeitura;

II - Assessorar no recrutamento, selegéo, lota-
¢do, registros funcionais e treinamento de pes-
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soal;

Il - Auxiliar seu superior no planejamento e
elaboragdo de planos de desenvolvimento do
Municipio;

IV - Executar outras atividades compativeis
com seu cargo, de acordo com seu superior

imediato.
CARGO Assessor do Setor de Compras
CARGA HORARIA 40 horas
NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES I - Receber requisi¢des de compras;

Il - Executar processos de cotagdes e concreti-
zagOes de compras € servigos;

IIT - Monitorar fornecedores, pregos, prazos de
entrega, impostos, condi¢cdes de pagamento e
cotagdo de pregos;

IV - Verificar/Analisar compra e entrega do
produto (pedido recebido com sucesso, produto
danificado, divergéncias entre pedido de com-
pra e nota fiscal recebida etc.);

V - Preparar relatérios;

VI - Preparar e montar pastas com documentos
para empenho;

VII - Auxiliar no controle do almoxarifado;

VIII - Realizar langamentos do sistema digital e
iniciar o processo de digitalizagdo no sistema
junto ao Tribunal de Contas;

IX - Executar atividades correlatas.
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CARGO Assessor do Departamento de Educagdo e Ges-
tdo Escolar

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Auxiliar no processo que envolve planeja-
mento, execugdo monitoramento e avaliagdo do
projeto politico-pedagdgico e do plano de de-
senvolvimento - pedagdgico e institucional
das escolas municipais;

[I - Participar da elaboragdo do calenda-
rio escolar;

I1I - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor do Setor de Alimentagdo Escolar
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I - Assessorar seu superior imediato na imple-
mentagio das agdes pertinentes ao setor de ali-
mentagdo escolar;

II - Realizar tarefas referentes ao suporte admi-
nistrativo nos processos de compras dos ali-
mentos utilizados na merenda escolar das esco-
las municipais;

111 - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor do Setor de Apoio a Agricultura Fa-
miliar

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

I- Assessorar seu superior imediato na imple-
mentacdio das agdes pertinentes ao setor de
agricultura;

Il - Zelar pelo uso adequado dos materiais,
equipamentos e instalagdes disponiveis para o
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trabalho;
Il - Auxiliar na execugdo de programas de
capacitagdo  de agricultores e trabalhadores
rurais;
IV - Executar outras atividades compativeis
com seu cargo, de acordo com seu superior
imediato.

CARGO Assessor do Setor de Sanidade Animal

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental |

ATRIBUICOES I - Auxiliar no planejamento, na execugdo, no
acompanhamento e na fiscalizagdo de projetos
agropecuarios;
II - Assessorar na elabora¢ido e monitoramento
de programas preventivos de sanitizagdo da
produgfio animal, em programas de assisténcia
técnica;
III - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor do Departamento Municipal de Estra-
das de Rodagem

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental |

ATRIBUICOES

I - Assessorar seu superior imediato na imple-
mentacgdo das agOes pertinentes a Secretaria de
Transportes;

Il - Zelar pelo uso adequado dos materiais,
equipamentos e instalagdes disponiveis para o
trabalho;

IIT - Auxiliar na elaboragéo de programas, pro-
jetos e obras pertinentes ao seu departamento;

IV - Assessorar no monitoramento, conserva-
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¢éo, operagéo e administragdo
das estradas municipais;

V - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor do Setor de Satude Preventiva e Cura-
tiva

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

[ - Assessorar seu superior imediato na imple-
mentagdo das agdes pertinentes a Secretaria de
Saude;

II - Atuar como apoio para atendimento as de-
mandas e as politicas relacionadas ao setor da
saude;

III - Auxiliar no acompanhamento social do
tratamento da saude;

IV - Estimular o usudrio a participar do seu
tratamento de saude;

V - Auxiliar na elaboragdo de programas e pro-
jetos de apoio para recuperagio e prevengdo da
saude dos pacientes;

VI - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor do SECON
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
ATRIBUICOES

I - Assessorar seu superior imediato na imple-
mentagdo de projetos e na elaboragfio de pro-
gramas a modo de prevenir as situagdes de ris-
co sociais, de ampliar trocas culturais e de vi-
véncias para fortalecer vinculos e incentivar a
socializa¢do e a convivéncia comunitaria;

II - Executar atividades correlatas.
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CARGO Assessor do CRAS
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental
ATRIBUICOES

[ - Assessorar seu superior imediato na imple-
mentagdo de servigos sociais, na elaboragio de
programas, projetos e beneficios de protegdo
social basica;

IT - Atuar como apoio para atendimento as de-

mandas relacionadas ao desenvolvimento do
trabalho;

[IT - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor de Desporto e Lazer
CARGA HORARIA 40 horas

| NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental
ATRIBUICOES

I - Assessorar seu superior imediato nas defini-
¢des de programas, projetos, estratégias, dire-
trizes ¢ objetivos para o segmento do departa-
mento de esportes;

Il - Auxiliar no planejamento, acompanhamen-
to e execu¢do de projetos desportivos de ma-
neira a proporcionar condigdes adequadas para
a pratica esportiva educacional do municipio;

III - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor da Secretaria de Turismo, Meio Am-
biente e Recursos Hidricos

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES I - Assessorar seu superior imediato na preser-
vagdo, manutengdo e apoio a fauna e a flora e
dos recursos hidricos do Municipio;
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II' - Auxiliar no planejamento e na execugio de
projetos neste setor para promover a preserva-
¢80 e a ampliagdo da fauna, flora e recursos
hidricos, executando para isso, a¢des de cons-
cientizago da sociedade visando a preservagio
do meio ambiente;

IIT - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor do Setor de Obras e [luminagdo Pu-
blica

CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I

ATRIBUICOES

[ - Assessorar seu superior imediato na implan-
tacdo de projetos urbanisticos, especialmente
de infraestrutura bésica, pavimenta¢do e con-
tengdo de erosdes;

I - Auxiliar no planejamento e execugfo de
servigos de utilidade publica, a saber: limpeza e
iluminagdo;

III - Executar atividades correlatas.

CARGO Assessor do Setor de Parques e Jardins
CARGA HORARIA 40 horas

NIVEL DE ESCOLARIDADE Ensino fundamental I
ATRIBUICOES

I - Assessorar seu superior imediato na elabo-
ragdo de projetos urbanisticos, especialmente
de infraestrutura bésica, pragas, parques e jar-
dins;

II - Auxiliar no planejamento e execugio de
servigos de utilidade publica, a saber: limpeza
de pragas, parques e jardins;

111 - Executar atividades correlatas.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Guarinos-Go, 30 de junho de 2020.

JOSE AN DA SILVA
Prefeito Municipal
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