ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS DE CONFIANGCA E DOS CARGOS DE PRO\

CARGO

DESCRICAO

Secretério Municipal

Assessorar o prefeito em questdes administrativas, politicas e de gestao, fornecendo ir
técnicos para subsidiar a tomada de decisdes. Elaborar e implementar politicas publi
necessidades e demandas da populag&o. Planejamento e execucéo de projetos de sua ¢
atos e regulamentos referentes aos seus 6rgaos. Expedir instru¢cdes para a boa execug
regulamentos. Garantir a eficiéncia e eficacia de gestdo dos recursos humanos, f
Representar o municipio em eventos, reunides, audiéncias publicas e outros encon‘ﬂo=
estabelecer parcerias com outros 6rgdos governamentais, entidades da sociedade CI'V'I|
publica e privadas. Fiscalizar a execugcao das politicas publicas e outras atividades &on
atribuidas.

Secretario Chefe de
Gabinete do Prefeito

BC969E11

Exercer as atividades de assessoramento direto ao Prefeito, competindo-lhe a p|‘§m‘
contatos administrativos, politicos e sociais. Chefiar e acompanhar o0s m@lcc
acompanhamento de resultados. Coordenar a agenda de compromissos e atmdgje
publicas do gabinete do Chefe do Poder Executivo, representando-o quando des@nc
correlatas a que lhe forem atribuidas.

B2AAET7

Controlador-Geral
do Municipio

adepdf

Promover e coordenar os servicos de auditoria interna e de controle de gestédo na§ar‘§as
financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial, de gestéo e de custos dos 6rgaos e‘rénﬁda
Apoiar e coordenar as atividades de organizacdo, normatizacdo, sistematizacéo eg pgdrl
operacionais dos 6rgdos e unidades administrativas para salvaguardar a Prefemur&, [
operacional e estimular o respeito e obediéncia a legislacdo vigente. Cuidar dos assﬂn%s”
junto ao Tribunal de Contas do Estado do Tocantins. Desenvolver outras atmdades éorr
atribuidas.
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Procurador-Geral do
Municipio

Dirigir a Procuradoria-Geral do Municipio, superintender, coordenar suas atividades e
orientacdo juridica a ser seguida pelo Poder Executivo Municipal. Representar o Municipi
Desenvolver atividades de consultoria e assessorar juridicamente o Municipio e outras ati
Ihe forem atribuidas e as previstas em lei especifica.

Presidente de
Autarquias e
Fundagdes

Gerir 6rgdos da Administracdo Publica Indireta de alta complexidade e que possu
Administracdo Publica Direta. Garantir a eficiéncia e eficacia de gestdo dos recursos

materiais. Planejamento e execugao de projetos de sua competéncia. Subscrever atos e |
aos seus 6rgaos. Representar o municipio em eventos pertinentes. Articular e estabelec
orgaos governamentais, entidades da sociedade civil, empresas e instituicdes public
atividades correlatas a que Ihe forem atribuidas.

Sub - Secretario(a)

Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario, e na sua auséncia, substitui-lo qual
Auxiliar o Secretério na definicdo de diretrizes e na implementacéo das acdes da pasta de
Secretario, na supervisao e coordenacdo das atividades dos érgdos integrantes da esmrul
entidades a
vinculada. Desenvolver outras atividades correlatas.

Executivo de Obras
Publicas

E11FF17D

Exercer atividades de chefia e coordenacédo superior na fiscalizacdo de contratos para
infraestrutura e de construcao civil no Municipio bem como executar obras de recuperagac
de pontes, viadutos e de edificios publicos; gerenciar o departamento de engenharig v
projetos e orcamentos para melhoria da infraestrutura do Municipio. Necessana% C(
gerenciais vinculadas as competéncias previstas no cargo. Recomendavel formaggo
(Civil/ Elétrica /Ambiental) ou Arquitetura, com registro no Conselho da categor&

experiéncia adquirida ao longo da trajetéria profissional. D

Executivo de
Planejamento e
Desenvolvimento
Urbano

— L
Exercer atividades de chefia e coordenacao superior na regularizacao fundiaria dos%nﬁve
propor normatizacdo através de legislacdo basica dos parametros urbanisticos da@aqypc
solo, plano viario, mobiliario urbano, codigo de obras e demais atividades correlatag adce
territorial do Municipio, bem como acompanhar as solicitagbes de licengca para coas@.lg
modificacao de edificagdes, emissdo de certificado de conclusdo de obras rtse Qou
Departamento Municipal de Postura e Edificagcdbes (DEMUPE) o cumprlmentou-ddg C
Municipio; desenvolver atividades e processos relacionados a estatistica, geografla,gcantog
e geoprocessamento de interesse do Municipio. Necessarias competéncias técnic'gs& C
competéncias previstas no cargo. Recomendavel formacao técnica em Engenhgla Qﬁwl
Arquitetura, com registro no Conselho da categoria, preferencialmente com ex%)ege&clc
trajetoria profissional.
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Executivo de
Servigos Urbanos

Exercer atividades de chefia e coordenacgao superior na manutencao, ampliagdo e conser
sistema viario e do parque luminotécnico do Municipio; executar direta ou indiretam
(varricdo, capina, limpeza e lavagem, coleta e destinagao final de residuos) e a conserva
publicos (manutencgdes de areas verdes); gerenciar o aterro de residuos inertes; e promov
atividades inerentes a Defesa Civil no Municipio. Necessarias competéncias técnicas e ¢
competéncias previstas no cargo. Recomendavel formagao técnica em Engenharia (Civil
Arquitetura, com registro no Conselho da categoria, preferencialmente com experiéncic
trajetoria profissional.

Controlador Adjunto

Prestar assisténcia direta e imediata ao Controlador Geral, € na sua auséncia, substitui-lo qu
Auxiliar o Controlador Geral na definicdo de diretrizes e na implementacdo das acdes da
Controladoria. Assistir ao Controlador Geral, na supervisdo e coordenacao das atividades
da estrutura da Controladoria Geral e das entidades a ela vinculada. Desenvolver outras atiy

Assessor Técnico
Executivo da
Procuradoria

Prestar assisténcia técnica direta e imediata ao Procurador-Geral. Elaborar docur
encaminhamento dos expedientes internos e externos da Procuradoria-Geral do Murilciy
que devem ser submetidos a consideragdo do Procurador-Geral. Propiciar e mé‘mte
funcionamento dos servicos da Procuradoria-Geral. Divulgar e fazer cumprir as deéerr

Procurador-Geral. Desenvolver outras atividades correlatas.

1

Superintendente

&

8
Exercer atividades de chefia e coordenagdo superior das unidades administrativasQde
responsabilidade elevadas integrando o planejamento estratégico ao executivo. HAc
orcamentaria referente a atividades e programas sob sua responsabilidade e promov§r r
as chefias de setores da Secretaria subordinados a sua supervisdo. Exercer funcd® &
especializacdo, com alto grau de complexidade. Atributos complementares que de@ré
Decreto de nomeacéo. N

AE7

Diretor(a)

df

Exercer dire¢éo e fungéo de chefia intermediaria, abrangendo atividades técnico- a&in%nis
areas de gestdo, planejamento, controle, orientacdo e acompanhamento das uni@d;es
responsabilidade. Necessario competéncias técnicas e gerenciais vinculadas & Zor
organizacional para a qual sera nomeado, bem como, experiéncia adquirida ao I@@ (o
Seus atributos complementares deverdo ser especificados no Decreto de nomeaca

n,

nf bls‘)a
NTEG

Diretor(a) de
Unidade
Descentralizada e de
Escola Conveniada

Exercer direcdo abrangendo atividades pedagodgicas e/ou técnico- administrativ@siea
educacao, gestdo, planejamento, controle, orientacdo e acompanhamento das_uri'@agies
escolas conveniadas no ambito da Secretaria Municipal de Educacdo, respefadas a:
vigentes. :

c
A
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Gerente

Exercer a chefia e coordenacdo intermediaria operacional, de atividades técnico-
cenarios; elaborar planos estratégicos; gerenciar orgamentos; coordenar equipes multid
integracdo entre diferentes 6rgaos e setores; melhorar a prestacdo de servigos publicos &
competéncias técnicas e gerenciais vinculadas as competéncias da unidade organizac
nomeado, bem como, experiéncia adquirida ao longo da trajetéria profissional. Seus at
deverdo ser especificados no Decreto de nomeagao.

Coordenador (a)

Exercer a chefia e coordenacdo operacional das unidades de sua competéncia e d
Coordenar a elaboracéo e acompanhar a implantacdo de acdes e projetos na esfera admil
modernizacdo dos procedimentos. Assistir ao superior imediato nas suas atividad
planejamento. Seus atributos complementares deverédo ser especificados no Decreto de n

Chefe

Exercer a chefia e coordenagdo operacional das unidades de sua competéncia e d
Coordenar a elaboracéo e acompanhar a implantacdo de acfes e projetos na esfera admil
modernizacdo dos procedimentos. Assistir ao superior imediato nas suas atividad
planejamento. Seus atributos complementares deverao ser especificados no Decreto d% Nnc

Secretario(a)
Executivo (a) do
Prefeito

T~
A A q PPN . q q . ol
Exercer as atividades de assessoria, assisténcia e apoio direto ao Prefeito em suas atigide
controlar a sua correspondéncia; administrar e relacionar sua agenda; prestar apc@ €
gerenciar informagdes; controlar a tramitacdo de processos e documentos; responsabilize
atividades de expediente e de apoio administrativo do Gabinete; elaborar documt
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; coordenar e controlag e
gabinete do Prefeito; executar demais atividades correlatas de interesse do Chefe do Egec
<L

Assessor Executivo
da Alta Gestao

Lo
Exercer as atividades de assessoria, assisténcia e apoio direto a Alta Gestdo (Vice- pr§fei
equiparados) a qual esta vinculado, sendo de sua competéncia: coordenar e executar atlv
de expediente; elaborar documentos oficiais; administrar e relacionar a agenda de gon
relativas as relagdes publicas do gabinete; controlar a tramitacdo de processo%egd(
interlocugdo do gabinete e demais setores; executar outras atividades afins. S@szatl
deverdo ser especificados na Portaria de nomeacao.

Ouvidor Geral

utentl
RIDAD

Receber dos cidaddos a comunicacdo de denuncias, irregularidades, criar sugestfel E@fo
agentes publicos ou sobre ser por ele prestados, em carater anénimo ou nao, med‘@ango
entre o cidadao e a Administracdo Publica, promovendo relacdo equilibrada e transpare
demandas para Orgdos ou Entidades responsaveis, com o fim de buscar a go@ug
apresentado. Monitorar as providéncias adotadas encaminhadas pelas Secretar_@sge Orc
das demandas encaminhadas pelos cidadaos, efetuando o registro e o controle dgs dgp@lltf
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Ouvidor Saude

Receber manifestagfes dos cidadaos sobre os servigos e atendimentos do SUS, como r
sugestodes, elogios e solicitacdes; Buscar informagfes e orientacdes em salde; encaminh:;
setores administrativos

Propor melhorias para os servicos prestados; estimular e apoiar a criacdo de estrutut
ouvidorias de saude.

Diretor(a) do Diario
Oficial do Municipio
- DOM

Divulgar os atos do municipio, como leis, decretos, licitacfes e outros instrumentos norm
os atos do municipio; encaminhar, dentro dos padrdes estabelecidos, os projetos de lei ao

Assessor (a)
Técnico de
Diagramacgéo - DOM

Planejar servigcos de pré-impressdo, analisar ordem de servigo, requisitar material pal
Editorar textos e imagens; operar processos de tratamento de imagem.

Assessor Especial
do Gabinete do
Prefeito |

Assessorar o prefeito no desempenho de suas atribuicdes legais; prestar apoio e as:
administrativo; desempenhar atividades de assessoramento superior em matérias dg a
social; promover a interface e interlocucao entre a comunidade e o executivo municip%l'
populacédo e propor projetos e acbes que beneficiem a coletividade; interagir com a& ul
para implementar acdes integradas.

Assessor Especial
do Gabinete do
Prefeito Il

96DE11

Assessorar o prefeito no desempenho de suas atribuicbes legais; prestar apoio e @s:
administrativo em matérias politicas e sociais; promover a interface e interlocucags el
executivo municipal; identificar demandas da populagdo e apoiar agdes que beneficidm
com as unidades organizacionais para implementar ac@es integradas.

Assessor Especial
do Gabinete do
Prefeito llI

07
Assessorar o0 prefeito e vice-prefeito nos deslocamentos por eles determiradc
responsabilidade e seguranca; manter sigilo e discricdo da rotina e assuntos do,exﬁcu
legislacao pertinente a conducgéo de veiculos e transporte de pessoas.

F985A0

Assessor de
Seguranca do

Planejar, coordenar e executar as atividades e ac¢Ges necessarias a seguranca e
evitar violéncia e garantir a integridade do Chefe do Executivo.

inf{br/autegticidadepd
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Prefeito g
=
Assessorar tecnicamente a gestdo municipal em assuntos e processos de alta compgegda
Assessor (a) ao municipio, sob a forma de estudos, pareceres técnicos, pesquisas, levantamenfs; at
Técnico (a) | motivos; despachar diretamente com o Secretario; submeter a consideracéo Sicr
excedam a sua competéncia. (j
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Assessor (a)
Técnico (a) Il

Exercer atividades de assessoramento e apoio administrativo ao chefe imediato, no
atividades, bem como, na organizacédo e cumprimento da legislagdo municipal e normas
chefe imediato, de acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo gove
atividades assemelhadas e afins, quando solicitados pelo chefe da pasta, de maneira esj
no qual esteja vinculado.

Assessor (a)
Técnico (a) lll

Elaborar projetos e relatorios; Prestar assisténcia em assuntos da area de atuacao; Elabc
de trabalho; Desenvolver atividades de planejamento, organizacao, avaliacdo, controle e ©
analisar, interpretar e aplicar legislacdo; Emitir informacdes, pareceres e outros docur
avaliar e orientar rotinas e técnicas de trabalho; Manter intercdmbio com outros profiss
Prestar orientacdes técnicas a outros profissionais; Planejar e desenvolver treinamer
eventos.

Assessor (a)
Técnico (a) IV

Elaborar minutas de portarias, oficios e memorandos; acompanhar, analisar; prestar orien
profissionais; organizar o sistema de tramitacdo de documentos.

DE2

Assessor (a)
Técnico (a) V

Organizar e orientar os trabalhos no érgéo de sua lotagdo, sob a direcdo ou coorderf@gé
com diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo chefe da pasta; anali§ar
relacionados aos trabalhos que esta sob sua responsabilidade; atuar em atividades asgem
solicitados pelo chefe da pasta, de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja v@m

Assessor (a)
Técnico (a) VI

LL
Assegurar o entrosamento entre os trabalhos sob sua assessoria com os demais ér@os

submeter a consideragdo do superior hierarquico os assuntos que excedam a $a
relatérios e analises para avaliagdo de performances de 6rgdos municipais e suas @vis
diretrizes determinadas pelo plano de governo; atuar em atividades assemelhadas e aftps,
Chefe da Pasta, de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado.

Assessor (a)
Técnico (a) VII

pdf

O32AAE7

Assessorar os procedimentos para o desenvolvimento das atividades da unidac& Qrg
encontra lotado e colaborar na padronizagédo dos processos de trabalho de suaEél‘éa
atuagdo do 6rgdo em que se encontra lotado; atuar nas atividades desenvolvidag né e
objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes, premissas bésE:% €
especificas. previstas para o 6rgao de sua lotagéo, sob a orientacdo de seu super@r&ﬂe
atribuicdes determinadas por superior hierarquico ou Secretario, visando assegurar-® ¢um

q q 2 = « LW
diretrizes de sua area de atuagéo 2 a
o
283
Assessor de . ~ . N .5 O
Auxiliar no desempenho e na execucdo de atividades legislativas e burocratgas; cfea
Acompanhamento o . " o =
. . solicitado, pela transcricdo das atas das reunifes legislativas. =
Legislativo &
>
L
)
(1]
>
<
I
O
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Assessor de
Relacbes
Institucionais

Estabelecer parcerias com outras instituices; promover a imagem da organizacao; fort
manter um canal de comunica¢do com o Poder Publico; identificar e avaliar oportunidades

Assessor de
Articulagdo Externa

Assessorar na articulagdo institucional em temas de planejamento, orgcamento, as:
avaliacdo de politicas publicas; coordenar discussbes técnicas, organizar informacde
analiticas.

Assessor Especial
de Convenio 1

Atuar em atividades técnicas de alta relevancia para atender objetos de convénios firmado

Assessor Especial
de Convenio 2

Atuar em atividades técnicas de media complexidade para atender objetos de convénios f

Assessor Especial
de Convenio 3

L
Atuar em atividades técnicas de baixa complexidade para atender objetos de convéniogfirl
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