T
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

LEI N°2.689, DE 11 DE MARCO DE 2025.
INICIATIVA: PODER EXECUTIVO.

REDEFINE A ESTRUTURA DE CARGOS
COMISSIONADOS E FUNCOES DE
CONFIANCA NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE BOA VISTA, no uso de suas
atribuices legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou, e sanciona a seguinte:

LEI:

Art. 1° Fica redefinida a estrutura de cargos comissionados e fungdes de confianca no ambito
do Poder Executivo Municipal, conforme quantitativo, especificagdo e valores contidos no
Anexo |, da presente Lei.

Art. 2° As descri¢cdes dos cargos comissionados e funcdes de confianca, 0s requisitos para
investidura e as atribuicdes dos cargos e funcdes de confianca, estdo contidos no Anexo I, da
presente Lei.

Art. 3° A criagéo dos cargos e funcdes de confianca desta Lei observa todas as prescri¢des legais,
atende a capacidade financeira do Municipio de Boa Vista e ainda, respeita os limites fixados
pela Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, que trata da responsabilidade fiscal,
seus efeitos e consequéncias.

Art. 4° O Poder Executivo Municipal fica autorizado a remanejar 0S recursos necessarios ao
cumprimento desta Lei, podendo incluir na Lei Orcamentéaria Anual — LOA, no Plano Plurianual
- PPA e na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO.

Art. 5° Ficam extintos todos os cargos comissionados e fungdes de confianca anteriormente
criados no ambito do Poder Executivo, passando a vigorar somente a estrutura de cargos
comissionados e func¢des de confianga previstas na presente Lei.

Art. 6° Fica proibida a substituicdo do cargo de secretario adjunto nos casos de licencas, férias
e afastamentos.

Art. 7° Para implementacdo desta Lei e para melhor atender a populacdo do Municipio, a
Prefeitura de Boa Vista podera ajustar a nomenclatura e atribui¢cdes dos cargos e funcbes de
confianca criados na sua estrutura, podendo realizar a respectiva transferéncia de lotacdo entre
as secretarias, desde que ndo haja aumento de despesa e de quantidade de cargos e funcgdes de
confianga previstos na sua estrutura.
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Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo, revogadas todas as disposi¢cdes em
contrario.

Boa Vista, 11 de marco de 2025.

ARTHUR HENRIQUE BRANDAO MACHADO
Prefeito de Boa Vista

PUBLICADA NO DOM N° 6321, DE 01 DE ABRIL DE 2025.
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ANEXO |

CARGOS COMISSIONADOS/AGENTES POLITICOS/AGENTES HONORIFICOS

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE REMUNERACAO
Secretario Municipal DS-P 17 R$ 22.034,85
Procurador-Geral DS-P 01 R$ 22.034,85
Chefe do Escritorio de DS-1 01 R$ 22.034,85
Representacdo
Chefe de Gabinete DS-2 05 R$ 17.900,00
Executivo
Diretor de Fundo DS-2 02 R$ 17.900,00
Diretor-Geral do DS-2 01 R$ 17.900,00
Hospital
Ouvidor-Geral DS-2 01 R$ 17.900,00
Procurador-Geral DS-2 01 R$ 17.900,00
Adjunto
Secretario Adjunto DS-2 33 R$ 17.900,00
Secretario-Executivo DS-2 01 R$ 17.900,00
Chefe de Seguranca CF-1 01 R$ 10.200,00
Superintendente CF-2 77 R$ 7.200,00
Chefe de Gabinete CF-3 19 R$ 5.800,00
Coordenador de Nucleo CF-3 23 R$ 5.800,00
Gerente CF-4 208 R$ 4.300,00
Gestor Escolar | CF-4 20 R$ 4.300,00
Coordenador CF-5 104 R$ 3.500,00
Gestor Escolar 1l CF-5 12 R$ 3.500,00
Assessor Executivo | AS-1 20 R$ 17.100,00
Assessor Executivo Il AS-2 10 R$ 13.000,00
Assessor Técnico AS-3 76 R$ 10.200,00
Especializado |
Assessor Técnico AS-4 65 R$ 7.200,00
Especializado 11
Assessor Juridico AS-5 10 R$ 5.800,00
Assessor Técnico AS-5 59 R$ 5.800,00
Especializado Il
Assessor Técnico AS-6 105 R$ 4.300,00
Assessor Especial | AS-7 158 R$ 3.500,00
Assessor Especial Il AS-8 435 R$ 2.760,00
Assessor Pedagogico AS-8 20 R$ 2.760,00
Coordenador AS-8 30 R$ 2.760,00
Pedagdgico
Vice Gestor Escolar AS-8 15 R$ 2.760,00
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Assessor | AS-9 439 R$ 2.100,00
Secretario de Conselho AS-9 1 R$ 2.100,00
Assessor 1l AS-10 387 R$ 1.660,00
Secretario Escolar AS-10 30 R$ 1.660,00
Conselheiro Tutelar CT-1 15 R$ 4.300,00
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FUNCOES DE CONFIANCA

EBEE,AAONEi SIMBOLO | QUANTIDADE VALOR
Comandante da Guarda FC-1 1 R$ 10.000,00
Diretor Técnico do HSCA FC-2 5 R$ 7.000,00
Subcomandante da Guarda FC-2 1 R$ 7.000,00
Procurador Corregedor FC-3 1 R$ 6.000,00
Agente de Contratacao FC-4 10 R$ 5.800,00
Especialista FC-5 10 R$ 5.500,00
Coordenador de Macroarea FC-6 5 R$ 5.000,00
o | Fos |
Agente de Seguranca FC-7 32 R$ 4.000,00
| T |
Gestor Escolar | FC-7 20 R$ 4.000,00
Gestor Escolar I FC-8 14 R$ 3.750,00
Gestor Escolar I FC-9 26 R$ 3.500,00
Gestor Escolar IV FC-10 43 R$ 3.250,00
vl Il
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Presidente da Junta Médica FC-11 1 R$ 3.000,00
Subprocurador FC-11 10 R$ 3.000,00
Vice-Gestor Escolar | FC-11 10 R$ 3.000,00
Assessor Pedagdgico FC-12 55 R$ 2.900,00
Vice-Gestor Escolar Il FC-13 20 R$ 2.750,00
Gestor (;eegiraot(r:ie:sos em FC-14 15 R$ 2.700.00
Coordenador Pedagdgico FC-15 210 R$ 2.500,00
Vice-Gestor Escolar I FC-15 25 R$ 2.500,00
Gestor Escolar V FC-16 3 R$ 2.250,00
Secretario Escolar FC-17 110 R$ 1.600,00
Assessor Especial de Salde FC-18 30 R$ 1.500,00
e | e |
Assessor Técnico de Saude FC-19 20 R$ 700,00
Freicodil Il
Membro de Comissao FC-19 14 R$ 700,00
Assesli/(l)ar1 r(:Iueté_nogggli(')stica e FC-20 25 R$ 550,00
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ANEXO II

CARGOS COMISSIONADOS

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL, Simbolo DS-P l Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atuagdo e demais requisitos constantes na Lei Organica do Municipio de
Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

Auxiliar o Chefe do Executivo no desempenho de suas fungdes, fornecendo as condigdes necessarias para a tomada de
decisdes;

Representar politica e administrativamente a gestdo municipal na sua area de competéncia;

Participar da elaboragdo do planejamento institucional, no ambito de sua atuagdo;

Exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos drgdos e entidades da administragdo municipal na sua area de
competéncia;

Oferecer subsidios ao governo municipal na formulagdo de diretrizes para o aperfeigopamento das agdes e politicas
publicas que colaborem para o desenvolvimento do municipio;

Assegurar a concretizagdo das politicas municipais, a execugdo e a manutengdo de obras, servigos e equipamentos
publicos;

Participar da elaboragdo, do acompanhamento e da execugdo do plano plurianual e do orgamento municipal;

Proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentdrios previstos na sua pasta, ordenando despesas,
fiscalizando e promovendo a respectiva prestagdo de contas;

Referendar os atos e decretos assinados pelo Chefe do Executivo Municipal que digam respeito a sua pasta;

Expedir instrugBes para a execugdo de Lei, Decreto e Regulamento;

Elaborar, propor, coordenar e controlar as atividades do sistema de racionalizagdo administrativa da Prefeitura, visando
a novas formas de organizagdo e de realizagdo dos servicos municipais que impliquem redugdo de custos e elevagdo do
nivel de satisfagdo da populagdo;

Promover a gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados pelo Chefe do Poder Executivo;

Apresentar relatério anual de gestdo;

Manter atualizados os dados e os indicadores de sua drea de competéncia, dando publicidade as informacgdes e
favorecendo a transparéncia da gestdo publica;

Praticar os atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;
Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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Cargo: PROCURADOR-GERAL, Simbolo DS-P

Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito, regularmente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Requisitos de provimento: Conhecimento na 4rea de atuagdo e demais requisitos constantes na legislagdo que trata da
Organizagdo da Procuradoria-Geral do Municipio de Boa Vista.

Descrigcdo das atividades:

Representar o municipio de Boa Vista em Juizo, cabendo-lhe, com exclusividade, receber citagdes, notificagdes,
comunicagles e intimagbes de audiéncias e de sentengas ou acérddos proferidos nas agdes ou processos em que o
municipio de Boa Vista seja parte ou, de qualquer forma, interessado, bem como naqueles em que a Procuradoria Geral
deva intervir;

Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal em qualquer assunto que envolva matéria juridica;

Autorizar a ndo-propositura e a desisténcia de agdo, a ndo-interposigdo de recursos ou a desisténcia dos interpostos, bem
como a ndo-execugdo de julgados em favor do municipio de Boa Vista, sempre que assim o reclame o interesse publico ou
quando tais medidas se mostrarem contraindicadas ou infrutiferas, desde que devidamente justificado;

Reconhecer a procedéncia de agdo judicial movida contra o municipio de Boa Vista; desde que devidamente justificada;
Consentir ajuste, transagdo ou acordo e a declaragdo de compromisso, quitagdo, rentincia ou confissdo em qualquer agédo
em que o municipio de Boa Vista figure como parte;

Orientar a defesa do municipio de Boa Vista e, sempre que necessario, dos 6rgdos da Administragdo Indireta;

Determinar a propositura de agGes ou medidas necessdrias para resguardar os interesses do municipio e das entidades da
Administragdo Indireta;

Avocar, sempre que o interesse publico o exigir, com a devida fundamentagdo, o exame de qualquer ato, negocio ou
processo administrativo envolvendo os érgdos das Administragdes Direta e Indireta, assumindo a defesa do municipio de
Boa Vista, se entender conveniente e oportuno;

Representar a Procuradoria-Geral do Municipio e superintender a assessoria juridica da Administragdo Direta do municipio
de Boa Vista;

Encaminhar aos procuradores do municipio, de acordo com as respectivas competéncias, os processos administrativos para
estudos e pareceres e os expedientes para as medidas de defesa em juizo;

Acolher, total ou parcialmente, ou rejeitar, fundamentadamente, as manifestagdes juridicas e os pareceres emitidos pelos
procuradores do municipio;

Sugerir ao Chefe do Executivo Municipal que confira cardter normativo as orientagdes juridicas expedidas pela
Procuradoria-Geral do Municipio;

Autorizar as despesas e ordenar os empenhos na gestdo dos recursos da Procuradoria-Geral do Municipio;

Encaminhar, de oficio, ou por determina¢do do Chefe do Executivo Municipal, a Secretaria de Administracdo e Gestdo de
Pessoas solicitagdo de abertura de processo administrativo disciplinar contra os membros da Procuradoria-Geral do
Municipio;

Encaminhar, de oficio, no caso de substitui¢do eventual, ou por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal, a Secretaria
de Administragdo e Gestdo de Pessoas solicitagdo de abertura de sindicancias ou processo administrativo disciplinar contra
servidores da Procuradoria-Geral do Municipio;

Aprovar regras de selegdo para estagio no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio;

Delegar suas atribuigdes tipicas ao Procurador-Geral Adjunto do Municipio;

Autorizar as despesas e ordenar os empenhos na gestdo dos recursos da Procuradoria-Geral do Municipio.

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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Cargo: CHEFE DO ESCRITORIO DE REPRESENTACAO, Simbolo DS-1 | Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na area de atuagdo e demais requisitos constantes na Lei Organica do Municipio de
Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

® Representar os interesses do municipio de Boa Vista nas diversas instancias do Governo Federal, organismos internacionais,
Congresso Nacional e representacdes de outros paises instaladas em Brasilia, observadas as diretrizes estabelecidas pela
Casa Civil;

® Participar de reunides, audiéncias publicas, conferéncias e demais eventos relevantes para defender os interesses do
municipio;

® Acompanhar a tramitagdo de projetos de lei, medidas provisérias e outras normativas no Congresso Nacional que possam
impactar o municipio, propondo estratégias de atuagdo;

® Interagir com entidades do setor publico-privado, organizagdes da sociedade civil e organismos internacionais para
fomentar parcerias e investimentos, visando ao desenvolvimento econémico do municipio;

® Prestar assessoria de natureza fiscal e econémico-financeira ao Chefe do Poder Executivo do Municipio de Boa Vista, com
vistas a obtengdo de novas fontes de financiamento, ao estimulo das atividades industriais e comerciais e ao
relacionamento com os investidores;

®  Gerir as areas operacionais sob sua responsabilidade;

® Disponibilizar a infraestrutura necessaria para que representantes do governo municipal e entidades ligadas ao
desenvolvimento do municipio possam realizar reunides e encontros em Brasilia;

® Articular com as unidades da Casa Civil de modo a alinhar as agdes do Escritério com as diretrizes e orientagdes
especializadas emanadas pelo titular da pasta;

® Produzir relatérios periddicos sobre as agdes desenvolvidas, bem como analises sobre o cenario politico e econémico de
interesse do municipio;

® Praticar os atos pertinentes as atribui¢ées que Ihe forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: CHEFE DE GABINETE EXECUTIVO, Simbolo DS-2 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atuagdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

Propor e desenvolver agdes integradas de forma intersetorial, visando ao aprimoramento e concretizagdo de Politicas
Publicas e a otimizagdo dos servigos ofertados pelo Municipio, observadas as diretrizes estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Governo;

Acompanhar, avaliar estratégias e identificar agOes territoriais e intersetoriais para subsidiar a implementag¢do de acGes
e Politicas Publicas Municipais relacionadas com a sua area competéncia;

Proporcionar um espago de articulagdo, planejamento e acompanhamento das a¢des desenvolvidas voltadas as areas de
atuagdo do Gabinete;

Promover reunides periddicas para identificagdo e discussdo conjunta com individuos, grupos, organizagdes e comunidades
envolvidas, considerando as particularidades, as demandas e as necessidades vivenciadas;

Incentivar a participagdo dos 6rgdos ou organizagdes da sociedade civil envolvidos nas discussGes promovidas pelo
Gabinete;

Contribuir para o levantamento e a consolidagdo das informagdes, subsidiando o o¢rgdo gestor municipal na
operacionalizagdo e na avaliagdo das agdes implantadas e na implementagdo das Politicas Publicas;

Elaborar, propor, coordenar e controlar as atividades do sistema de racionalizagdo administrativa da Prefeitura, visando
a novas formas de organizagdo e de realizagdo dos servicos municipais que impliquem redugdo de custos e elevagdo do
nivel de satisfacdo da populagdo;

Promover a gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos do
Poder Executivo Municipal;

Manter atualizados os dados e os indicadores de sua drea de competéncia, dando publicidade as informagdes e
favorecendo a transparéncia da gestdo publica;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes.
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Cargo: PROCURADOR-GERAL ADJUNTO, Simbolo DS-2 Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito, regularmente

inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atuagdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Boa Vista e na legislagdo que trata da Organizagdo da Procuradoria Geral do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

®  Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas auséncias e impedimentos legais ou ocasionais;

® Auxiliar o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuigdes, especialmente na distribui¢do, as Procuradorias
Especializadas, dos processos administrativos encaminhados a Procuradoria-Geral do Municipio e na apreciagdo dos
pareceres por elas emitidos;

® Coordenar os trabalhos dos érgdos de atividade-meio da Procuradoria-Geral do Municipio, sugerindo as medidas
necessdrias a racionaliza¢do, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servigos préprios;

® Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria-Geral do Municipio durante a vacancia do cargo superior;

® Prover as necessidades de pessoal e de material dos érgdos de atividade-fim e de atividade-meio da Procuradoria-Geral do
Municipio, de acordo com a disponibilidade orgamentdria e financeira;

® Exercer atribuigdes tipicas do Procurador-Geral do Municipio, quando por este delegadas, na forma da lei, além de outras
atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO, Simbolo DS-2 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atua¢do e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

Substituir o secretario municipal em suas auséncias e impedimentos legais ou ocasionais;

Auxiliar o titular da pasta no desempenho de suas fungdes, fornecendo as condigdes necessdrias para a tomada de
decisBes;

Prestar assisténcia direta ao secretario municipal na definicdo de diretrizes estratégicas, bem como na supervisdo e
coordenacdo das atividades afetas a secretaria;

Auxiliar na elaboragdo, no acompanhamento e na execugdo do plano plurianual e do orgamento municipal;

Contribuir com a elaboragdo, proposi¢do, coordenagdo e controle das atividades do sistema de racionalizagdo
administrativa da prefeitura, visando a novas formas de organizagdo e de realizagdo dos servigos municipais que impliquem
reducgdo de custos e elevagdo do nivel de satisfagdo da populacdo;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fung&es, além das atribui¢Ges que Ihe forem delegadas pelo
secretario municipal.
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Cargo: SECRETARIO-EXECUTIVO, Simbolo DS-2 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atuagdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

® Auxiliar o Chefe do Executivo no desempenho de suas fung@es, fornecendo as condigdes necessarias para a tomada de
decisGes;

® Representar politica e administrativamente a gestdo municipal, na sua area de competéncia;

® Participar da elaboragdo do planejamento institucional, no ambito de sua atuagdo;

® Oferecer subsidios ao governo municipal na formulagdo de diretrizes para o aperfeigopamento das agdes e politicas
publicas que colaborem para o desenvolvimento do Municipio;

® Participar da elaboragdo, do acompanhamento e da execu¢do do plano plurianual e do orgamento municipal;

® Proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentdrios previstos na sua pasta, ordenando despesas,
fiscalizando e promovendo a respectiva prestagdo de contas;

® Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades das unidades que integram sua
secretaria;

® Elaborar, propor, coordenar e controlar as atividades do sistema de racionalizagdo administrativa da Prefeitura, visando
a novas formas de organizagdo e de realizagdo dos servigos municipais que impliquem redugdo de custos e elevagdo do
nivel de satisfagdo da populagdo;

® Promover a gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados pelo Chefe do Poder Executivo;

® Manter atualizados os dados e os indicadores de sua area de competéncia, dando publicidade as informacgGes e
favorecendo a transparéncia da gestdo publica;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: OUVIDOR-GERAL, Simbolo DS-2 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atuagcdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

Atuar, de oficio ou por provocagdo, na defesa dos direitos e interesses individuais ou coletivos dos usudrios do servigo
publico municipal contra atos ilegais ou manifestamente injustos praticados pelos prestadores de servigos;

Promover a disponibilizagdo de mecanismos que permitam o registro ou a publicidade de sugestbes, denuncias ou
reclamagdes contra os agentes publicos, bem como fornecer informagdes sobre cidadania e direitos humanos;

Receber e registrar sugestdes, dentncias e reclamagdes relacionadas a administragdo publica municipal, comunicando as
autoridades competentes a indicagdo sobre atos pretensamente ilegais;

Apurar as reclamagdes ou denuncias sobre a prestagdo dos servigos, recomendando aos érgdos competentes, quando
cabivel, a instauragdo de sindicancias, inquéritos administrativos, processo administrativo disciplinar ou auditorias;
Recomendar a corregdo de atos e procedimentos que violem os principios estabelecidos nas legislagdes municipais;
Sugerir aos prestadores medidas de aprimoramento e adequagdo dos servigos;

Oportunizar ao cidaddo o conhecimento e conscientizagdo de seus direitos, deveres e garantias, prestando
esclarecimentos de suas duvidas;

Impulsionar estudos, propostas e sugestdes, isoladamente ou em conjunto com os demais érgdos da Administragdo
Municipal, contribuindo para agilizar os procedimentos de melhoria da qualidade de prestagdo de servigos publicos;
Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades das unidades subordinadas;
Promover a gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos do
Poder Executivo Municipal;

Manter atualizados os dados e os indicadores de sua drea de competéncia, dando publicidade as informagdes e
favorecendo a transparéncia da gestdo publica;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas, além das competéncias previstas em normas e
regulamentos internos.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: DIRETOR-GERAL DO HOSPITAL, Simbolo DS-2 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atuagdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

Desenvolver e implementar no hospital planos estratégicos e operacionais alinhados a governanga institucional;

® Supervisionar o orgamento, monitorar despesas e buscar eficiéncia nos custos, implementando as inovagdes para
otimizagdo dos recursos;

® Garantir que o hospital opere em conformidade com as normas legais e regulamentares aplicdveis, prevenindo infragdes
éticas e garantindo a qualidade dos servicos prestados;

® Coordenar e supervisionar as atividades das equipes do hospital, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
motivador;

® Implementar protocolos de seguranga e monitorar indicadores de desempenho para assegurar a qualidade e a seguranca
dos servigos prestados;

® Supervisionar a manutengdo e modernizagdo das instalagdes hospitalares, garantindo um ambiente seguro e adequado
para pacientes e colaboradores;

® Implementar novas tecnologias e inovagdes na gestdo hospitalar, mantendo o hospital atualizado com os avangos do
setor de saude;

® Manter atualizados os dados e os indicadores de desempenho, dando publicidade as informagdes e favorecendo a
transparéncia da gestdo publica;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: DIRETOR DE FUNDO, Simbolo DS-2 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atuagdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Boa Vista e/ou em normativos internos do érgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

Gerir o Fundo Municipal, estabelecendo politicas de aplicagdo dos seus recursos e exercendo o controle da execugdo
orgamentario-financeira;

Acompanhar a programacao dos repasses financeiros e os pagamentos aos fornecedores;

Gerenciar os bens patrimoniais adquiridos com recursos do Fundo;

Firmar convénios, contratos e parcerias referentes a recursos geridos pelo Fundo;

Supervisionar o registro e o controle contdbil da receita e da despesa do Fundo;

Acompanhar a elaboragdo, o controle e a analise da prestagdo de contas de convénios, contratos, acordos e ajustes
firmados pelo Fundo;

Prestar contas, no prazo legal, da aplicagdo dos recursos do Fundo;

Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades das unidades subordinadas;
Promover a gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos em
vigor;

Manter atualizados os dados e os indicadores de sua drea de competéncia, dando publicidade as informagdes e
favorecendo a transparéncia da gestdo publica;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes.
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GABINETE DO PREFEITO

Cargo: CHEFE DE SEGURANCA, Simbolo CF-1 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na 4rea de atuacdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

e Desenvolver e coordenar planos estratégicos de seguranga para a protegdo do Prefeito, Vice-Prefeito e demais Agentes
Publicos designados, alinhando protocolos preventivos e reativos conforme o nivel de risco identificado;

® Gerenciar e supervisionar os agentes de seguranga, distribuindo fungdes, garantindo a eficiéncia operacional e
promovendo o cumprimento das diretrizes institucionais;

® Monitorar e avaliar riscos em eventos e compromissos oficiais, tomando decisdes estratégicas para minimizar ameagas e
vulnerabilidades;

® Promover programas de capacitagdo e treinamento continuo para os agentes de seguranga, garantindo atualizagdo sobre
novas técnicas, protocolos e legislagdes aplicaveis;

® Assegurar a disponibilidade e manutengdo dos equipamentos de seguranga, veiculos e tecnologias utilizadas na protegdo
das autoridades;

e Criar, revisar e atualizar constantemente os protocolos de seguranca institucional, garantindo sua aderéncia as melhores
praticas do setor;

® Coordenar e validar relatérios de inspegdo dos locais a serem visitados pelas autoridades, garantindo a identificagdo de
possiveis vulnerabilidades e a implementagdo de medidas corretivas;

e Liderar a resposta a incidentes de seguran¢a, tomando decisGes rapidas e eficazes para proteger as autoridades e
minimizar impactos negativos;

e Estabelecer e manter contato com forgas de seguranga publica e privada para alinhar estratégias de protegdo e garantir
apoio em situagdes emergenciais;

e Supervisionar a confidencialidade das informag&es sensiveis relacionadas a seguranga das autoridades, garantindo o
cumprimento das normas e diretrizes institucionais;

® Produzir relatérios periddicos sobre a execugdo das atividades de seguranga, apontando melhorias e ajustes necessarios
para otimizagdo dos processos;

e Coordenar a logistica de seguranga em deslocamentos, assegurando rotas alternativas, escoltas e medidas preventivas
adequadas;

® Sensibilizar as autoridades e demais envolvidos sobre a importancia das medidas de protegdo, incentivando boas praticas
no dia a dia institucional;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: SUPERINTENDENTE, Simbolo CF-2 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na area de atuagdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista e/ou nos normativos internos do érgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

Subsidiar os gestores com informagdes necessérias ao processo decisorio;
Contribuir com o planejamento dos objetivos do érgdo ou entidade, alinhados aos objetivos e plano de governo;

Planejar e supervisionar as atividades da Superintendéncia e das unidades sob sua responsabilidade, propondo agdes de
melhoria para a prestagdo dos servicos;

Articular com as unidades subordinadas visando a uma atuagdo harménica e integrada na consecugdo dos objetivos do
orgdo;

Coordenar a formulagdo e definigdo dos programas e projetos relativos a sua area de competéncia;

Zelar pela observancia das disposi¢Bes legais e regimentais em vigor, cumprindo e fazendo cumprir o disposto na
legislagdo e demais normas aplicaveis;

Atender a requisigdes e diligéncias dos drgdos de controle interno, externo e outros;

Promover a gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos do
Poder Executivo Municipal;
Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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GABINETE DO PREFEITO

Cargo: CHEFE DE GABINETE, Simbolo CF-3 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na 4rea de atuacdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista e/ou nos normativos internos do érgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

® Gerenciar e operacionalizar toda atividade administrativa do Gabinete;

® Auxiliar o titular da pasta na organizagdo de seus compromissos, controlando sua agenda, horarios, subsidiando-o com
informagdes necessdrias e facilitando o cumprimento de suas atribuigdes;

® Recepcionar e atender os servidores e publico em geral que comparecerem a unidade;

® Coordenar e controlar a movimentagdo processual e documental do Gabinete, dando o andamento correspondente nos
sistemas utilizados;

® Analisar preliminarmente as demandas remetidas ao Gabinete, observando os prazos e promovendo o encaminhamento
correspondente;

® Supervisionar e elaborar minutas de despachos, oficios, respostas de correspondéncias eletronicas e outros documentos
oficiais a serem emitidos pelo Gabinete;

® Manter organizados e atualizados os arquivos da unidade;

® Coordenar e acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial do Municipio;

® Fomentar a racionalizagdo das atividades do Gabinete com vistas a diminuigdo dos custos operacionais;

® Solicitar material de consumo e permanente necessérios as atividades, controlando sua movimentagdo por meio dos
respectivos registros;

® Zelar pela guarda e conservagdo de todo material da unidade, recolhendo e devolvendo bens de consumo e permanentes
que ndo estiverem sendo utilizados;

® Participar das atividades referentes aos inventarios realizados na unidade, sempre que solicitado;

® Solicitar ao setor competente eventuais reparos de infraestrutura;

® Coordenar as atividades dos servidores e estagiarios lotados no Gabinete;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: COORDENADOR DE NUCLEO, Simbolo CF-3 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na area de atua¢do e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista e/ou nos normativos internos do érgdo ou entidade.

Descri¢do das atividades:

Subsidiar a tomada de decisdo da area de vinculagdo do nucleo, por meio da instrugdo dos procedimentos com
informagdes técnicas referentes aos temas de sua competéncia;

Realizar atividades de gestdo de média complexidade, supervisionando a execugdo de atividades afetas a unidade;
Gerenciar, supervisionar e orientar a equipe na realizagdo dos trabalhos, bem como na conduta funcional;
Desenvolver diretrizes de atuagdo alinhadas ao plano de governo, conforme orientagdes da autoridade superior;
Estabelecer processos de desenvolvimento e acompanhamento dos programas e projetos do nucleo;

Avaliar os resultados alcangados, identificando procedimentos e agbes a serem aperfeigoadas;

Tomar decisdes referentes ao desempenho da sua equipe com base nas diretrizes politico-governamentais do érgdo ou
entidade;

Responder pelo conjunto de atribuigdes e responsabilidades correspondentes do nicleo, previstas na estrutura
organizacional e definidas por legislagao;

Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos disponiveis;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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GABINETE DO PREFEITO

Cargo: GERENTE, Simbolo CF-4 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na area de atuacdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista e/ou nos normativos internos do érgéo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

Assessorar os gestores imediatos em assunto relacionados a area de atuagdo da geréncia;
Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades das coordenagdes subordinadas a unidade;
Gerenciar, coordenar e orientar as equipes na realizagdo dos trabalhos, bem como na conduta funcional;

Estabelecer processos de desenvolvimento e acompanhamento dos programas e projetos da geréncia, alinhados as
estratégias de governo;

® Tomar decisdes referentes ao desempenho das equipes com base nas diretrizes politico-governamentais do 6rgdo ou
entidade;

® Responder pelo conjunto de atribuigdes e responsabilidades correspondentes da geréncia, previstas na estrutura
organizacional e definidas por legislagdo;

® Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos disponiveis;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: GESTOR ESCOLAR |, Simbolo CF-4 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na area de atuagdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

® Garantir a execugdo do processo de ensino e aprendizagem nas unidades de ensino municipais de médio e grande porte;
® Gerenciar pessoas e administrar de forma transparente e responsdavel os recursos materiais e financeiros da escola;

® Administrar a unidade de acordo com a organizagdo e normas implementadas pela Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura;

® Supervisionar o planejamento, a execug¢do, o controle e a avaliagdo dos processos e procedimentos administrativos;

® Prestar suporte pedagdgico e de docéncia para o fortalecimento e a efetividade das préticas de atendimento a demanda
educacional;

® Supervisionar o cumprimento das obrigagdes pertinentes ao fornecimento da merenda escolar, visando ao bem-estar do
aluno e a sua necessidade basica alimentar;

® Favorecer o desenvolvimento das aprendizagens e apresentar os resultados da avaliagdo pedagogica;
® Adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos alunos e sanar as dificuldades apontadas nas avaliagdes externas;
® Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagdo e qualificagdo;
® Apresentar a prestacdo de contas das agdes realizadas durante o periodo em que exercer a gestdo escolar;
® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
Cargo: COORDENADOR, Simbolo CF-5 Escolaridade: Ensino Médio completo

Requisitos de provimento: Requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Boa Vista e/ou nos
normativos internos do 6rgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

Assessorar o gestor imediato em assunto relacionados a area de atuagdo da coordenagdo;

Supervisionar a execug¢do de atividades afetas a unidade;

Gerenciar, coordenar e orientar a equipe na realizacdo dos trabalhos, bem como na conduta funcional;
Mapear e gerenciar informacgdes sobre a execu¢do da programacdo das acdes e dos servigos afetos a sua area;
Planejar a execugdo dos processos de trabalho da unidade sob sua responsabilidade;

Responder pelo conjunto de atribui¢es e responsabilidades correspondentes da coordenagao, previstas na estrutura
organizacional e definidas por legislagdo;

Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos disponiveis;
® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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GABINETE DO PREFEITO

Cargo: GESTOR ESCOLAR II, Simbolo CF-5 Escolaridade: Ensino Médio completo

Requisitos de provimento: Requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

® Garantir a execugdo do processo de ensino e aprendizagem nas unidades de ensino municipais de pequeno porte;

® Gerenciar pessoas e administrar de forma transparente e responsdavel os recursos materiais e financeiros da escola;

® Administrar a unidade de acordo com a organizagdo e normas implementadas pela Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura;

® Supervisionar o planejamento, a execugdo, o controle e a avaliagdo dos processos e procedimentos administrativos;

® Prestar suporte pedagogico e de docéncia para o fortalecimento e a efetividade das praticas de atendimento a demanda
educacional;

® Supervisionar o cumprimento das obrigagdes pertinentes ao fornecimento da merenda escolar, visando ao bem-estar do
aluno e a sua necessidade basica alimentar;

® Favorecer o desenvolvimento das aprendizagens e apresentar os resultados da avaliagdo pedagégica;

® Adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos alunos e sanar as dificuldades apontadas nas avaliagdes externas;

® Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagéo e qualificagdo;

® Apresentar a prestagdo de contas das agdes realizadas durante o periodo em que exercer a gestdo escolar;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: ASSESSOR EXECUTIVO I, Simbolo AS-1 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atua¢do e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal e os secretarios municipais em suas atribui¢des politicas, nos principais
projetos, bem como nas relagdes institucionais e com a sociedade;

Assessorar a alta gestdo na definigdo, coordenacgdo, formulagdo e execugdo do Planejamento Estratégico Institucional,
garantindo sua integragdo com as diretrizes organizacionais e a adequagdo aos objetivos de longo prazo;

Promover o planejamento dos programas de governo, especialmente no que se refere as diretrizes tragadas pelo
Executivo, cooperando com as secretarias e 6rgdos municipais;

Auxiliar na definicdo das agdes prioritarias, dentro dos objetivos e metas estabelecidos no Plano de Governo para o
periodo de gestdo;

Avaliar os resultados dos planos, programas, métodos e técnicas, orientando as reformulagdes ou esforgos necessarios
para garantir maior efetividade e alinhamento com os objetivos estratégicos;

Subsidiar a alta gestdo com dados sobre as expectativas e o nivel de satisfagdo da comunidade em relagdo a prestagdo
dos servigos publicos;

Fomentar a cultura do planejamento nos diversos niveis organizacionais, propiciando a sinergia entre as areas;

Propor diretrizes, orientagdes e procedimentos para atuagdo em nivel estratégico de gestdo;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes.
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GABINETE DO PREFEITO

Cargo: ASSESSOR EXECUTIVO I, Simbolo AS-2 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na 4rea de atuacdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

Prestar assessoria no planejamento de agdes, projetos e programas em nivel estratégico, visando a defini¢do de diretrizes,
ao aprimoramento da gestdo de recursos e a otimizacdo dos processos institucionais;

Elaborar estudos, andlises e levantamentos de dados, contribuindo para a definicdo de metas e estratégias, para assegurar
o0 alcance dos objetivos estabelecidos;

Auxiliar no planejamento dos programas de governo, especialmente no que se refere as diretrizes tragadas pelo Executivo,
cooperando com as secretarias e 6rgdos municipais;

Assessorar a alta gestdo em assuntos relacionados a area de atuagdo, fornecendo informagdes que subsidiem o processo
decisério;

Desenvolver e acompanhar relatdérios gerenciais sobre o progresso das agdes de planejamento, apresentando os resultados
aos gestores, equipes envolvidas e demais interessados, garantindo a transparéncia e a comunicagdo efetiva dos avangos
e ajustes necessarios;

Subsidiar o Poder Executivo com dados sobre as expectativas e o nivel de satisfagdo da comunidade em relagdo a prestagdo
dos servigos publicos;

Propor diretrizes, orientacdes e procedimentos para atuagdo em nivel estratégico de gestdo;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO |, Simbolo AS-3 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atua¢do e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista e/ou nos normativos internos do érgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

Prestar assessoramento técnico especializado a alta gestdo municipal, sob a forma de estudos, andlises, levantamentos e
proposigdes, contribuindo para a formulagdo de politicas, a tomada de decisdes estratégicas e a otimizagdo dos processos
administrativos;

Elaborar relatérios e manifestagdes especializadas alinhadas as estratégias de gestdo e a sua drea de atuagdo;

Auxiliar no exame de processos administrativos e dos elementos a eles relacionados, com o objetivo de subsidiar
informagdes e decisdes gerenciais;

Planejar, acompanhar e orientar a implementagdo de projetos e programas relacionados a sua area de atuagdo;

Mapear e fornecer informagdes gerenciais para o acompanhamento e a avaliagdo da execugdo das acGes e servigos da
unidade;

Fornecer subsidios para o aperfeicoamento dos processos de trabalho, realizando analise sistemdtica de normas
relacionadas a sua area de atuagdo e sugerindo adequacgdes e modificages, quando necessario;

Gerenciar os projetos para os quais for designado, delineando escopos e coordenando o planejamento, produtos e
resultados;

Orientar a equipe do projeto sob sua geréncia, promovendo sua integragdo e sinergia, esclarecendo os papéis e as
responsabilidades de cada membro;

Interagir com os 6rgdos e entidades cuja participagdo seja relevante para o alcance dos resultados;

Desenvolver e aplicar metodologias e ferramentas de planejamento e gestdo de projetos, buscando sempre a inovagdo e
o alinhamento com as melhores praticas de gestdo publica;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO I, Simbolo AS-4 | Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na 4rea de atuacdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista e/ou nos normativos internos do érgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

® Assessorar o gestor em assuntos especificos e especializados, de alta complexidade, nas unidades das diversas areas do
6rgdo ou entidade;

® Auxiliar o gestor na condugdo do conjunto de atribuigdes e responsabilidades correspondentes as competéncias da
unidade, previstas na estrutura organizacional do 6rgdo ou entidade;

® Acompanhar e orientar a elaboragdo de instrumentos de gestdo no ambito do érgdo ou entidade;

® Elaborar relatdrios e manifestagdes especializadas alinhadas as estratégias de gestdo e a sua area de atuagdo;

® Auxiliar no exame de processos administrativos e dos elementos a eles relacionados, com o objetivo de subsidiar
informag0es e decisdes gerenciais;

® Mapear e fornecer informagdes gerenciais para o acompanhamento e a avaliagdo da execugdo das agdes e servigos da
unidade;

® Acompanhar e orientar a implementagdo de projetos e programas relacionados a sua drea de atuagdo;

® Fornecer subsidios para o aperfeigoamento dos processos de trabalho, sugerindo adequagdes ou modificagdes, quando
necessario;

® Desempenhar fungdes de alta complexidade no nivel tatico da gestdo organizacional;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO, Simbolo AS-5 Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito

Requisitos de provimento: Conhecimento na area de atuagdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

Assessorar o procurador do municipio na condugdo do conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional do 6rgdo juridico;

Auxiliar, sob supervisdo do procurador do municipio, nos servigos de processamento de feitos, analise e pesquisa de
legislagdo, doutrina e jurisprudéncia nos varios ramos do direito;

Elaborar minutas de documentos e manifestages de natureza juridica e técnico-legislativa, de acordo com as orientagées
do procurador do municipio;

Acompanhar a movimentagdo processual e documental da unidade, promovendo o andamento correspondente nos
sistemas utilizados, conforme procedimentos utilizados no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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GABINETE DO PREFEITO

Cargo: ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO I, Simbolo AS-5 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na area de atuacdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista ou nos normativos internos do 6rgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

® Assessorar o gestor em assuntos especificos e especializados, de média complexidade, nas unidades das diversas areas
do 6rgdo ou entidade;
® Acompanhar e orientar a elaboragdo de instrumentos de gestdo no ambito do érgdo ou entidade;

® Auxiliar o gestor na condugdo do conjunto de atribui¢cBes e responsabilidades, correspondentes as competéncias da
unidade, previstas na estrutura organizacional do 6rgdo ou entidade;

® Elaborar relatdrios e manifestagdes especializadas alinhadas as estratégias de gestdo e a sua area de atuacgdo;

® Auxiliar no exame de processos administrativos e dos elementos a eles relacionados, com o objetivo de subsidiar
informagdes e decisdes gerenciais;

® Mapear e fornecer informagGes gerenciais de acompanhamento e avaliagdo da execugdo das agSes e dos servigos
relacionados a unidade;

® Fornecer suporte técnico na elaboragdo e revisdo de regulamentos, normas e diretrizes internas, assegurando
conformidade com a legislagdo e boas praticas de gestdo;

® Elaborar propostas de melhorias para os servigos prestados pelo érgdo ou entidade;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: ASSESSOR TECNICO, Simbolo AS-6 Escolaridade: Ensino Superior completo

Requisitos de provimento: Conhecimento na area de atuagdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista ou nos normativos internos do 6rgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

® Assessorar o gestor em assuntos especificos, nas unidades das diversas areas do 6rgdo ou entidade;

® Auxiliar o gestor na condugdo do conjunto de atribuicGes e responsabilidades, correspondentes as competéncias da
unidade, previstas na estrutura organizacional do 6rgdo ou entidade;

® Elaborar despachos, relatérios e manifestagdes técnicas alinhadas as estratégias de gestdo e a sua area de atuagdo;

Auxiliar no exame de processos administrativos e dos elementos a eles relacionados, com o objetivo de subsidiar
informacdes e decisdes gerenciais;

Colaborar com a integracdo de sua unidade de lotagdo as demais areas do 6rgdo ou entidade;

Sugerir melhorias continuas nos processos de trabalho, incentivando a adogdo de boas praticas e novas tecnologias;
Fornecer subsidios para o aperfeicoamento dos processos de trabalho no ambito de sua area de atuagdo;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes.

Cargo: ASSESSOR ESPECIAL |, Simbolo AS-7 Escolaridade: Ensino Médio completo ou equivalente

Requisitos de provimento: Requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Boa Vista ou nos
normativos internos do 6rgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

® Assessorar o gestor em assuntos especificos, nas unidades das diversas areas do 6rgdo ou entidade;

® Organizar e executar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de diretrizes, premissas bdsicas e atribuigcdes
previstas para sua area de atuagdo;

® Auxiliar o gestor na condugdo do conjunto de atribuicbes e responsabilidades, correspondentes as competéncias da
unidade, previstas na estrutura organizacional do 6rgdo ou entidade;

Acompanhar a tramitagdo de processos no ambito da unidade em que estiver lotado;
Elaborar despachos, manifestag&es e relatérios relacionados a sua area de atuagdo;
Colaborar com a integracdo de sua unidade de lotagdo as demais areas do 6rgdo ou entidade;

Realizar pesquisas relacionadas ao trabalho desenvolvido em sua unidade, mapeando informagdes afetas a area de
atuacdo;

Subsidiar o gestor no planejamento de agBes e procedimentos relacionados a unidade;
® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Rua General Penha Brasil, n° 1.011 - Sao Francisco - Palacio 09 de Julho
Fone: (095) 621-1700 — Ramal 1719— Gabinete do Prefeito
CEP 69305-130 — Boa Vista-RR
Visite 0 nosso site: www.boavista.rr.gov.br



http://www.boavista.rr.gov.br/

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: ASSESSOR ESPECIAL Il, Simbolo AS-8 Escolaridade: Ensino Médio completo ou equivalente

Requisitos de provimento: Requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Boa Vista e/ou nos
normativos internos do 6rgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

® Prestar assessoria nas unidades administrativas das diversas dreas do 6rgdo ou entidade;

® Organizar e executar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de diretrizes, premissas bdsicas e atribui¢des
previstas para sua area de atuagdo;

® Auxiliar o gestor na condugdo do conjunto de atribuigdes e responsabilidades correspondentes as competéncias da
unidade, previstas na estrutura organizacional do 6rgdo ou entidade;

® Acompanhar a tramitagdo de processos no ambito da unidade em que estiver lotado;

® Elaborar despachos, documentos habituais da rotina administrativa e manifestagdes relacionadas a sua area de atuagdo;

® Colaborar com a integragdo de sua unidade de lotagdo as demais areas do d6rgdo ou entidade;

® Realizar pesquisas relacionadas ao trabalho desenvolvido em sua unidade, mapeando informagGes afetas a area de
atuacdo;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: VICE-GESTOR ESCOLAR, Simbolo AS-8 Escolaridade: Ensino Médio completo ou equivalente

Requisitos de provimento: Conhecimento na area de atuacdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

Assessorar e assistir o gestor escolar em todos os processos e procedimentos requeridos para atendimento as demandas
de gestdo de pessoas, recursos materiais, infraestrutura, suporte pedagdgico e de docéncia;

Representar oficialmente a escola na auséncia do gestor;

Auxiliar na coordenagdo do projeto pedagdgico;

Colaborar com o desenvolvimento das aprendizagens e a apresenta¢do dos resultados da avaliagdo pedagégica;

Contribuir com a adogdo de medidas para elevar os niveis da proficiéncia dos alunos e o saneamento das dificuldades
apontadas nas avaliagbes externas;

Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formacdo e qualificagdo;
Organizar o quadro de pessoal e gerenciar a frequéncia dos servidores;

Assessorar na condugdo da avaliagdo de desempenho da equipe escolar;

Auxiliar na comunicagdo com pais e responsaveis dos alunos;

Zelar pela manutengdo dos bens patrimoniais, do prédio e mobiliario escolar;

Participar da elaboragdo da prestagdo de contas das agdes realizadas durante o periodo de gestdo escolar;
Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes.
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GABINETE DO PREFEITO

Cargo: COORDENADOR PEDAGOGICO, Simbolo AS-8 Escolaridade: Ensino Médio completo ou equivalente

Requisitos de provimento: Conhecimento na area de atuacdo e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

® Assessorar o gestor da unidade na coordenagdo das praticas didatico pedagdgicas de ensino e aprendizagem, visando
assegurar a efetividade e qualidade da execugdo dos conteldos ministrados em sala de aula;

® Coordenar e acompanhar o desenvolvimento e a avaliagdo do processo educacional;

® Orientar, apoiar e motivar o grupo de professores no trabalho pedagégico;

® Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagégica da escola e o trabalho do professor junto ao aluno, auxiliando
em situagBes adversas;

® Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente;
® Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de ensino;

® Auxiliar no processo de avaliagdo da aprendizagem escolar e na recuperagdo dos alunos com menor rendimento, em
colaboragdo com todos os segmentos da comunidade escolar, objetivando a defini¢cdo de prioridades e a melhoria da
qualidade de ensino;

® Incentivar e valorizar a iniciativa pessoal e os projetos individuais da comunidade escolar;

® Promover atividades de estudo e pesquisa na area educacional;

® Planejar e coordenar atividades de atualizagdo no campo educacional;

® Promover agdes que objetivem a articulagdo dos educadores com as familias e a comunidade, criando processos de

integragdo com a escola;
® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: ASSESSOR PEDAGOGICO, Simbolo AS-8 Escolaridade: Ensino Médio completo ou equivalente

Requisitos de provimento: Conhecimento na drea de atua¢do e demais requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

® Assessorar o gestor escolar na condugdo do conjunto de atribuigdes e responsabilidades, correspondentes as
competéncias da unidade, previstas na estrutura organizacional do 6rgdo;

e Organizar e executar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de diretrizes, premissas basicas e atribuicGes
previstas para sua area de atuagdo;

® Auxiliar no monitoramento dos programas relacionados ao ensino da rede municipal;

o Elaborar relatérios, despachos e documentos habituais da rotina escolar;

e Analisar os dados do rendimento escolar dos alunos, propondo intervengdes pedagdgicas nas salas de aula em que os
alunos apresentem baixo rendimento;

e Realizar a devolutiva do rendimento escolar aos supervisores e gestores das escolas da rede municipal de ensino;

® Realizar pesquisas relacionadas ao trabalho desenvolvido na unidade, mapeando informacgdes afetas a area de atuagdo;

e Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: ASSESSOR |, Simbolo AS-9 Escolaridade: Ensino Médio completo ou equivalente

Requisitos de provimento: Requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Boa Vista e/ou nos
normativos internos do 6rgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

® Prestar assessoria nas unidades administrativas das diversas dreas do 6rgdo ou entidade;

® Organizar e executar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de diretrizes, premissas bdsicas e atribui¢des
previstas para sua area de atuagdo;

® Auxiliar o gestor na condugdo do conjunto de atribuicbes e responsabilidades, correspondentes as competéncias da
unidade, previstas na estrutura organizacional do 6rgdo ou entidade;

® Acompanhar a tramitagdo de processos no dmbito da unidade em que estiver lotado;

Elaborar despachos, documentos habituais da rotina administrativa e manifestag@es relacionadas a sua drea de atuagdo;
® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: SECRETARIO DE CONSELHO, Simbolo AS-9 Escolaridade: Ensino Médio completo

Requisitos de provimento: Requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Boa Vista e nos
normativos internos do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

® Prestar assessoria aos membros do Conselho Tutelar;

® Formalizar os casos recepcionados pelo Conselho Tutelar por meio de sistemas de informagdo ou outros mecanismos
eficazes, favorecendo os meios de busca e controle necessarios;

® Garantir o sigilo no manuseio dos documentos e informagdes recepcionadas pelo Conselho;

® Distribuir e redistribuir os casos aos conselheiros, de acordo com procedimentos internos previamente estabelecidos,
respeitadas as situagdes de excepcionalidade;

® Elaborar a pauta das sessdes ordinarias e extraordinarias;

® Secretariar e auxiliar o colegiado durante a realizagdo das sessdes, lavrando as respectivas atas;

® Manter organizados e atualizados os arquivos do Conselho;

® Manter registro atualizado de todas as entidades e programas de atendimento a criangas e adolescentes existentes no
municipio, conforme dispde no Estatuto da Crianga do Adolescente;

® Auxiliar os Conselheiros na organizagdo de seus compromissos, controlando suas agendas, hordarios, subsidiando-os com
informages necessdrias e facilitando o cumprimento de suas atribuices;

® Elaborar a escala mensal de sobreaviso e de visitas as entidades de atendimento existentes no municipio;

® Solicitar material de consumo e permanente necessdrios as atividades, controlando sua movimentagdo por meio dos
respectivos registros;

® Acompanhar a tramitagdo de processos e documentos de interesse do Conselho;

® Elaborar despachos, documentos habituais da rotina administrativa e manifestagdes relacionadas a atuagdo do Conselho
Tutelar;

® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Cargo: ASSESSOR I, Simbolo AS-10 Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Requisitos de provimento: Requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Boa Vista e/ou nos
normativos internos do 6rgdo ou entidade.

Descrigdo das atividades:

Prestar assessoria nas unidades administrativas das diversas areas do 6rgdo ou entidade;

Organizar e executar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de diretrizes, premissas basicas e atribuigcdes
previstas para sua area de atuagdo;

Acompanhar a tramitagdo de processos no ambito da unidade em que estiver lotado;

Elaborar despachos e documentos habituais simples da rotina administrativa em sua drea de atuagdo;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes.
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GABINETE DO PREFEITO

Cargo: SECRETARIO ESCOLAR, Simbolo AS-10 Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Requisitos de provimento: Requisitos constantes no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

e Aplicar os principios e normas que regem a gestdo escolar em seus aspectos administrativos, primando pela transparéncia
de procedimentos;

e Organizar, registrar e documentar fatos ligados a vida escolar dos alunos e aos profissionais em exercicio na unidade
escolar;

e Atender aos profissionais da escola, a comunidade, aos alunos e ao publico em geral, prestando as informag&es e
orientagBes necessdrias;

Realizar as atividades administrativas referentes a matricula e transferéncias dos alunos;
Receber, redigir e expedir documentos;

® Zelar pelo sigilo da documentagdo e informagdes de que tenha conhecimento, relativas a vida escolar dos alunos e
funcional dos servidores;

® Manter organizado e atualizado o arquivo escolar, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da identidade e
da regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos escolares;
® Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
Cargo: CONSELHEIRO TUTELAR Escolaridade: Ensino Médio completo ou equivalente

Requisitos: Ter sido eleito em processo eleitoral realizado pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente
de Boa Vista e demais requisitos constantes na Politica Municipal dos direitos da Crianga e do Adolescente de Boa Vista.

Descrigdo das atividades:

Conhecer o sistema de garantias de direitos da crianga e do adolescente;

Atender criangas adolescentes quando ameagados e violados em seus direitos e aplicar, quando necessario, medidas
de protegdo;

Atender e aconselhar os pais ou responsavel, nos casos em que criangas e adolescentes sdo ameagados ou violados
em seus direitos e aplicar medidas pertinentes previstas no Estatuto da Crianga e do Adolescente;

Promover a execugdo de suas decisdes, podendo requisitar servigos publicos e representar a autoridade judicidria nos
casos de descumprimento injustificado;

Encaminhar ao Ministério Publico noticia de fato que constitua infragdo administrativa ou penal contra os direitos da
crianga ou do adolescente;

Encaminhar a autoridade judiciaria os casos de sua competéncia;

Promover o cumprimento das medidas de protegdo aplicadas pela justica a adolescentes, exceto as socioeducativas;
Expedir notificagdes em casos de sua competéncia;

Requisitar certiddes de nascimento e de Obito de criangas e adolescentes, quando necessério;

Assessorar o Poder Executivo local na elaboragdo de proposta orgamentaria para planos e programas de atendimento
dos direitos da crianga e do adolescente;

Representar, em nome da pessoa e da familia, contra programas de radio e televisdo que contrariem principios
constitucionais, bem como de propaganda de produtos, praticas e servigos que possam ser nocivos a salide e ao meio
ambiente;

Representar ao Ministério Publico, para efeito de agdes de perda ou suspensdo do poder familiar, apds esgotadas as
possibilidades de manutengdo da crianga ou do adolescente junto a familia natural;

Promover e incentivar, na comunidade e nos grupos profissionais, a¢cdes de divulgagdo e treinamento para o
reconhecimento de sintomas de maus-tratos em criangas e adolescentes;

Adotar, na esfera de sua competéncia, agdes articuladas e efetivas direcionadas a identificagdo da agressdo, a agilidade
no atendimento da crianga e do adolescente vitima de violéncia doméstica e familiar e a responsabilizagdo do agressor;
Fiscalizar as entidades governamentais e ndo-governamentais que executem programas de protegdo e
socioeducativas, em conjunto com o Poder Judicidrio e o Ministério Publico.

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

FUNCOES DE CONFIANCA

FUNGAO DE CONFIANGA: COMANDANTE DA GUARDA, Requisitos: Servidor efetivo com formagdo superior, ocupante
Simbolo FC-1 do cargo de Guarda Civil Municipal.

Descrigdo das atividades:

® Comandar a Guarda Civil Municipal de Boa Vista, técnica, administrativa, operacional e disciplinarmente;
® Representar a Guarda Civil Municipal em todos os assuntos relativos a Corporagédo;
® Coordenar, no ambito de sua competéncia e circunscrigdo, a execugdo da Politica Municipal de Seguranga, aprovada pelo
Chefe do Executivo Municipal e pelo titular da Secretaria Municipal de Seguranga e Transito;
® Promover a integragdo e coopera¢do mutua da Guarda Civil Municipal com os demais érgdos municipais, estaduais e
federais;
® Propor a criagdo de divisGes, grupamentos e regimentos especializados, para melhorar a administragédo e eficiéncia do
servigo;
® Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais relativas aos servigos da Guarda Civil Municipal;
® Propor normas, planos e diretrizes operacionais e de ensino, que permitam a consecugdo dos objetivos da Guarda Civil
Municipal;
® Propor penalidades cabiveis aos Guardas Civis Municipais que infringirem o Regulamento Disciplinar;
® Colaborar no exercicio das atividades relativas as finangas e orgamento da Guarda Civil Municipal;
® Agir de forma ética e criar condi¢gbes para que seus subordinados também o fagam, visando ao crescimento,
desenvolvimento e reconhecimento da Guarda Civil Municipal;
® Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio da fungdo.
FUNGAO DE CONFIANGA: DIRETOR TECNICO DO HCSA, Requisitos: Servidor efetivo com formagdo superior na area
Simbolo FC-2 de atuagdo da respectiva diretoria técnica ou equivalente.

Descrigdo das atividades:

Supervisionar e coordenar as atividades da diretoria técnica do hospital, garantindo a qualidade e seguranga na assisténcia
aos pacientes;

Assessorar os gestores imediatos em assunto relacionados a area de atuagdo da diretoria técnica;

Garantir a integracdo entre os setores assistenciais, promovendo um atendimento multidisciplinar eficaz;

Estabelecer processos de desenvolvimento e acompanhamento dos programas e projetos da diretoria, conforme
orientagGes da gestdo superior do hospital;

Monitorar os indicadores de desempenho assistencial, propondo melhorias para otimizar processos e reduzir riscos;
Garantir que os servigos hospitalares atendam as diretrizes do Ministério da Saude, Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitdria, conselhos de classe e demais 6rgdos reguladores;

Coordenar e supervisionar a atuagdo da equipe, assegurando um atendimento de exceléncia;

Acompanhar auditorias internas e externas, no seu ambito de atuagdo, garantindo conformidade com normas de
certificagdo hospitalar;

Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos disponiveis;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

FUNGAO DE CONFIANGA: SUBCOMANDANTE DA GUARDA, Requisitos: Servidor efetivo com formagdo superior,
Simbolo FC-2 ocupante do cargo de Guarda Civil Municipal.

Descrigdo das atividades:

Auxiliar e substituir o comandante nos seus impedimentos legais;

Intermediar a expedigdo de ordens relativas a servigos gerais, emanadas do comando, fiscalizando sua execugdo;
Cumprir e fazer cumprir as normas gerais de agdo e regulamentos;

Zelar pela conduta pessoal e profissional dos inspetores, subinspetores e guardas civis municipais;

Organizar as escalas de servigos gerais e administrativas, fiscalizando e controlando as cargas horarias de trabalho;

Assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, quando da auséncia ou impedimento ocasional do
comandante, dando-lhe ciéncia na primeira oportunidade;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNGAO DE CONFIANGA: PROCURADOR CORREGEDOR,
Simbolo FC-3

Requisitos: Membro da carreira de Procurador do Municipio
da classe mais antiga, escolhido na forma prevista nos
normativos da Procuradoria-Geral do Municipio.

Descrigdo das atividades:

Fiscalizar as atividades realizadas no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio;

Promover correigdo nos drgdos juridicos da Procuradoria-Geral do Municipio, visando a verificagdo da regularidade,
eficacia e eficiéncia dos servigos; bem como a proposigdo de medidas e providéncias necessarias ao seu aprimoramento;
Supervisionar e promover correi¢gdes nos érgdos vinculados a Procuradoria-Geral do Municipio;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNGAO DE CONFIANGA: AGENTE DE CONTRATACAO, Simbolo | Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na area de

FC-4

atuagado.

Descri¢do das atividades:

Tomar decisdes em prol da boa condugéo da licitagdo;

Impulsionar o procedimento, inclusive por meio de demandas as dreas das unidades de contratagdes, descentralizadas
ou ndo, para fins de saneamento da fase preparatdria, caso necessario;

Acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso, para que o calendario de contratagdo seja
cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagdo;

Conduzir e coordenar a sessdo publica da licitagdo, realizando os atos previstos em lei ou regulamento especifico;
Encaminhar o processo instruido a autoridade superior, apds encerradas as fases de julgamento e habilitagdo e exauridos
os recursos administrativos, para adjudicagdo e homologagéo;

Auxiliar na fase preparatéria da licitagdo, acompanhando e realizando diligéncias necessarias para assegurar o fluxo
regular da instrugdo processual, com a devida responsabilidade pelo acompanhamento dos processos;

Acompanhar os relatérios de riscos com relagdo ao plano de contratagdes anual, promovendo a execugdo dos processos
que apresentem alto risco de ndo efetivagdo até o término do exercicio;

Solicitar auxilio ao érgdo de assessoramento juridico, por meio de consulta especifica, para dirimir duvidas juridicas que
possam surgir durante o processo de contratagao;

Considerar as manifestagdes do o¢rgdo de controle interno, especialmente aquelas relacionadas a governanga,
gerenciamento de riscos e controles internos administrativos, antes de tomar decisdes durante o processo licitatério;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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GABINETE DO PREFEITO

FUNCAO DE CONFIANGCA: ESPECIALISTA, Simbolo FC-5

Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na area de
atuacdo.

Descrigdo das atividades:

® Monitorar, acompanhar e avaliar os resultados do Plano Municipal de Educagdo;
® Analisar as metas e estratégias utilizadas na execugdo do Plano Municipal de Educagdo, pontuando os resultados obtidos
e a necessidade de reorganizar as agdes para alcangar as metas previstas;
® Elaborar e executar plano de trabalho da sua area de atuagdo, com foco no alcance de metas e melhorias para o
desenvolvimento da qualidade da educagdo;
® Planejar, orientar e acompanhar as a¢des desenvolvidas na rede municipal de ensino;
® Promover momentos dialdgicos e formativos com as equipes que tenham a necessidade de adquirir conhecimentos
especializados;
® Definir os pontos de atengdo a serem observados durante a execugdo do trabalho, bem como as possiveis estratégias de
intervengdo para as tomadas de decisdes;
® Socializar os resultados dos relatérios e devolutivas realizados pelas macrodareas, geréncias e superintendéncias da
secretaria;
® Analisar e emitir relatérios e pareceres técnicos da sua area de atuagdo;
® Apresentar relatério mensal das agdes executadas no decorrer do ano letivo;
® Implementar, planejar, e acompanhar a qualidade e o desenvolvimento do ensino no ambito da educagdo municipal;
® Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio da fungdo.
FUNGAO DE CONFIANGA: COORDENADOR DE MACROAREA, Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na area de
Simbolo FC-6 atuagdo.

Descrigdo das atividades:

Elaborar, executar, articular e acompanhar de forma sistemdtica o plano de ag¢do da macro area, garantindo o
cumprimento das atribui¢des da equipe;

Planejar e acompanhar as a¢des desenvolvidas pela equipe da macroarea nos ambitos internos e externos;

Definir a equipe de monitoria para o acompanhamento das escolas atendidas pela macroérea;

Planejar o cronograma de monitoramento garantindo a execugdo prevista em cada ciclo;

Coordenar e redimensionar as visitas de monitoramento participando de intervengdes e direcionamentos pedagogicos
nas escolas acompanhadas pela macro area, quando necessario;

Analisar a evolugdo da aprendizagem e o quadro de rendimento das escolas elaborando coletivamente o plano de
intervengdo para as unidades que apresentam baixo rendimento de aprendizagem;

Acompanhar e analisar as interveng8es pedagdgicas realizadas nas escolas, oferecendo suporte de orientagdo técnica;
Acompanhar, sistematizar e analisar mensalmente o desenvolvimento das agdes no processo educacional, tais como
classificagdo, reclassificagdo, quadro de rendimento, fluéncia, ritmo, frequéncia e alfabetizagado;

Planejar e coordenar as reunides gerenciais realizadas com coordenadores e gestores das instituigdes escolares;

Orientar as equipes gestoras quanto a elaboragdo do plano de agdo da escola, visando ao acompanhamento das agoes
previstas;

Apoiar as equipes gestoras na elaboragdo e atualizagdo do Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Interno das escolas;
Participar na implementagdo e execugdo dos curriculos do Ensino Fundamental e Educagdo Infantil;

Analisar e emitir pareceres técnicos dos materiais didaticos/pedagdgicos selecionados para atender a rede municipal de
ensino, de acordo com as orientag@es do setor de planejamento educacional da secretaria;

Gerenciar e acompanhar a execugdo dos programas e projetos educacionais nas escolas em conjunto com o setor de
planejamento educacional da secretaria;

Analisar os resultados obtidos ao final de cada ciclo de monitoramento, apresentando orientagdes de melhorias do
processo ensino e aprendizagem;

Produzir e apresentar bimestralmente os relatérios das observagdes, alteragdes e intervengdes realizadas nas escolas
atendidas pela macro area;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

FUNGAO DE CONFIANGA: PROCURADOR CHEFE DE Requisitos: Membro da carreira de Procurador do
ESPECIALIZADA, Simbolo FC-6 Municipio.

Descrigdo das atividades:

® Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades da Procuradoria Especializada e dos 6rgdos que lhes sdo
subordinados;

® Distribuir encargos entre os procuradores do municipio lotados na respectiva procuradoria;

® Aprovar os pareceres no ambito da respectiva procuradoria;

® Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao aperfeicoamento dos servigos na area de sua competéncia;

® Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio da fungdo.
FUNCAO DE CONFIANGA: AGENTE DE SEGURANCA, Simbolo Requisitos: Servidor efetivo ocupante do cargo de Guarda
FC-7 Civil Municipal.

Descrigdo das atividades:

Executar atividades de seguranga e protegdo pessoal de autoridades, garantindo a integridade fisica do Prefeito, Vice-
Prefeito e demais agentes publicos designados;

Acompanhar autoridades em compromissos institucionais, assegurando condi¢Ges seguras para a execugdo de suas
atividades;

Realizar varreduras e inspegGes prévias nos locais a serem visitados, identificando possiveis vulnerabilidades e sugerindo
adequagdes;

Atuar em resposta a situagGes de risco e emergéncia, adotando protocolos de seguranga para neutralizar ameagas e
proteger a integridade das autoridades;

Manter sigilo e discri¢do no exercicio da fungdo, garantindo a confidencialidade das informag&es estratégicas relacionadas
a seguranga das autoridades;

Intermediar e gerenciar situagdes de conflito que possam comprometer a seguranga da autoridade protegida, utilizando
técnicas de mediagdo e controle de crises;

Acompanhar e apoiar a logistica de seguranga em deslocamentos oficiais, assegurando a ado¢do de medidas adequadas
para cada situagdo;

Colaborar na implementagéo e atualizagdo dos protocolos de seguranga institucional, propondo melhorias com base nas
melhores praticas da area;

Participar de treinamentos e capacitagdes periddicas, aprimorando habilidades técnicas e operacionais relacionadas a
protegdo de autoridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

Rua General Penha Brasil, n° 1.011 - Sao Francisco - Palacio 09 de Julho
Fone: (095) 621-1700 — Ramal 1719— Gabinete do Prefeito
CEP 69305-130 — Boa Vista-RR
Visite 0 nosso site: www.boavista.rr.gov.br



http://www.boavista.rr.gov.br/

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

Requisitos: Servidor efetivo ocupante do cargo de Analista,

FUNGAO DE CONFIANGA: ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO | especialidades: Auditor de Controle Interno de Contas
DE CONTAS E OBRAS PUBLICAS, Simbolo FC-7 Publicas Municipal ou Auditor de Controle Interno de Obras

Publicas Municipal.

Descrigdo das atividades:

Auxiliar o gestor na fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo orgamentaria, financeira, patrimonial e de obras dos
orgdos e entidades da administragdo publica, visando garantir a conformidade com normas legais e regulatdrias;
Colaborar na analise e elaboragdo de relatérios de auditoria interna, recomendando medidas corretivas e preventivas
para o aprimoramento da gestdo dos recursos publicos;

Participar do monitoramento dos indicadores de desempenho e gestdo fiscal, auxiliando na detecgdo de inconsisténcias
e riscos relacionados a execugdo financeira e contébil;

Atuar na verificagdo da conformidade dos processos administrativos e licitatérios, assegurando a legalidade e a eficiéncia
dos procedimentos adotados;

Auxiliar na identificagdo e mitigagdo de riscos institucionais, propondo medidas para fortalecer os controles internos e
prevenir irregularidades;

Prestar suporte técnico aos gestores e unidades administrativas no cumprimento das diretrizes de controle interno e boas
préticas de governanga publica;

Participar das reunides e deliberagdes do setor de controle interno, contribuindo com anélises e pareceres técnicos sobre
0s processos examinados;

Intermediar e conciliar eventuais dividas ou conflitos relacionados a aplicagdo das normas de controle e prestagdo de
contas junto aos setores responsaveis;

Contribuir no desenvolvimento e implementagdo de projetos e planos de agdo voltados para o aperfeicoamento da gestdo
fiscal, de obras publicas e controle interno;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNGAO DE CONFIANGA: GESTOR ESCOLAR |, Simbolo FC-7

Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na drea de
atuagdo.

Descrigdo das atividades:

Garantir a execugdo do processo de ensino e aprendizagem nas unidades municipais de ensino de Porte 5;

Gerenciar pessoas e administrar de forma transparente e responsavel os recursos materiais e financeiros da escola;
Administrar a unidade de acordo com a organizagdo e normas implementadas pela Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura;

Supervisionar o planejamento, a execugdo, o controle e a avaliagdo dos processos e procedimentos administrativos;

Prestar suporte pedagdgico e de docéncia para o fortalecimento e a efetividade das praticas de atendimento a demanda
educacional;

Supervisionar o cumprimento das obrigagdes pertinentes ao fornecimento da merenda escolar, visando ao bem-estar do
aluno e a sua necessidade basica alimentar;

Favorecer o desenvolvimento das aprendizagens e apresentar os resultados da avaliagdo pedagdgica;

Adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos alunos e sanar as dificuldades apontadas nas avaliagbes externas;
Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagao e qualificagdo;
Apresentar a prestagdo de contas das agdes realizadas durante o periodo em que exercer a gestdo escolar;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

FUNGAO DE CONFIANGA: GESTOR ESCOLAR I, Simbolo FC-8

Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na drea de
atuagdo.

Descrigdo das atividades:

Garantir a execugdo do processo de ensino e aprendizagem nas unidades municipais de ensino de Porte 4;
Gerenciar pessoas e administrar de forma transparente e responsavel os recursos materiais e financeiros da escola;

Administrar a unidade de acordo com a organizagdo e normas implementadas pela Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura;

Supervisionar o planejamento, a execugdo, o controle e a avaliagdo dos processos e procedimentos administrativos;

Prestar suporte pedagdgico e de docéncia para o fortalecimento e a efetividade das praticas de atendimento a demanda
educacional;

Supervisionar o cumprimento das obrigagdes pertinentes ao fornecimento da merenda escolar, visando ao bem-estar do
aluno e a sua necessidade basica alimentar;

Favorecer o desenvolvimento das aprendizagens e apresentar os resultados da avaliagdo pedagdgica;
Adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos alunos e sanar as dificuldades apontadas nas avaliagdes externas;
Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagao e qualificagdo;

Apresentar a prestagdo de contas das agdes realizadas durante o periodo em que exercer a gestdo escolar;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNGAO DE CONFIANGA: GESTOR ESCOLAR llI, Simbolo FC-9

Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na drea de
atuagdo.

Descrigdo das atividades:

Garantir a execugdo do processo de ensino e aprendizagem nas unidades municipais de ensino de Porte 3;

Gerenciar pessoas e administrar de forma transparente e responsavel os recursos materiais e financeiros da escola;
Administrar a unidade de acordo com a organizagdo e normas implementadas pela Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura;

Supervisionar o planejamento, a execugdo, o controle e a avaliagdo dos processos e procedimentos administrativos;

Prestar suporte pedagdgico e de docéncia para o fortalecimento e a efetividade das praticas de atendimento a demanda
educacional;

Supervisionar o cumprimento das obrigagdes pertinentes ao fornecimento da merenda escolar, visando ao bem-estar do
aluno e a sua necessidade basica alimentar;

Favorecer o desenvolvimento das aprendizagens e apresentar os resultados da avaliagdo pedagdgica;

Adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos alunos e sanar as dificuldades apontadas nas avaliagbes externas;
Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagao e qualificagdo;
Apresentar a prestagdo de contas das agdes realizadas durante o periodo em que exercer a gestdo escolar;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

FUNGAO DE CONFIANGA: GESTOR ESCOLAR IV, Simbolo FC- Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na drea de

10

atuagdo.

Descrigdo das atividades:

Garantir a execugdo do processo de ensino e aprendizagem nas unidades municipais de ensino de Porte 2;

Gerenciar pessoas e administrar de forma transparente e responsavel os recursos materiais e financeiros da escola;
Administrar a unidade de acordo com a organizagdo e normas implementadas pela Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura;

Supervisionar o planejamento, a execugdo, o controle e a avaliagdo dos processos e procedimentos administrativos;

Prestar suporte pedagdgico e de docéncia para o fortalecimento e a efetividade das praticas de atendimento a demanda
educacional;

Supervisionar o cumprimento das obrigagSes pertinentes ao fornecimento da merenda escolar, visando ao bem-estar do
aluno e a sua necessidade basica alimentar;

Favorecer o desenvolvimento das aprendizagens e apresentar os resultados da avaliagdo pedagdgica;

Adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos alunos e sanar as dificuldades apontadas nas avaliagdes externas;
Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagao e qualificagdo;
Apresentar a prestagdo de contas das agdes realizadas durante o periodo em que exercer a gestdo escolar;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNCAO DE CONFIANGA: COORDENADOR DE SERVIGOS
MEDICOS DO SESMT, Simbolo FC-11

Requisitos: Servidor efetivo ocupante do cargo de Médico,
especialidade: Médico do Trabalho, que possua Registro de
Qualificagdo de Especialista (RQE) em Medicina do Trabalho.

Descrigdo das atividades:

Coordenar e supervisionar as atividades médicas do SESMT, garantindo a conformidade com normas regulamentadoras
e demais legislagdes trabalhistas e sanitarias;

Supervisionar a elaboragdo e implementagdo dos programas de promogdo da satde e prevengdo de doengas ocupacionais,
tais como o Programa de Gerenciamento de Riscos e o Programa de Controle Médico de Saiide Ocupacional);

Gerenciar a equipe médica do SESMT, promovendo alinhamento técnico e ético nas decisdes da unidade;

Avaliar e monitorar os indicadores de satide dos colaboradores, propondo melhorias quando necessario;

Coordenar e realizar exames ocupacionais (admissional, periddico, reabilitagdo ocupacional, retorno ao trabalho e
demissional);

Assegurar o correto preenchimento e armazenamento de prontuarios médicos dos colaboradores;

Promover treinamentos e palestras sobre salide ocupacional, primeiros socorros e ergonomia;

Acompanhar as auditorias e fiscalizagdes dos érgdos reguladores, referentes as atividades de sua competéncia, prestando
todo o suporte necessario;

Fornecer suporte técnico na gestdo de afastamentos, pericias médicas e processos administrativos relacionados a saude
do trabalhador;

Assessorar secretarias municipais e setores administrativos sobre questdes de saude ocupacional do colaborador;
Participar da formulagdo de politicas de saude ocupacional e qualidade de vida no ambiente de trabalho;

Emitir relatérios técnicos e estatisticos sobre as atividades realizadas, auxiliando a gestdo publica na tomada de decisGes;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BOA VISTA
GABINETE DO PREFEITO

UNCAO DE CONFIANGA: PRESIDENTE DE JUNTA MEDICA, Requisitos: Servidor efetivo ocupante do cargo de Médico,
Simbolo FC-11 especialidade: Médico do Trabalho.

Descrigdo das atividades:

Supervisionar e coordenar as atividades da Junta Médica, garantindo o cumprimento das normas e diretrizes municipais,
estaduais e federais;

Convocar e presidir as reunides da Junta Médica, assegurando a correta analise dos casos submetidos;

Contribuir com a definigdo de fluxos e procedimentos para as pericias médicas e avaliagdes de saude dos colaboradores;
Gerenciar a equipe médica, promovendo alinhamento técnico e ético nas decisdes da Junta;

Garantir a transparéncia e a legalidade nas pericias médicas, evitando fraudes ou irregularidades;

Estabelecer critérios técnicos para a realizagdo das avaliagdes, assegurando equidade nas decisdes;

Realizar e supervisionar pericias médicas para concessdo de licengas médicas, aposentadorias por invalidez, reabilitagdo
ocupacional e outros beneficios relacionados a saude do servidor;

Emitir pareceres técnicos sobre a aptiddo fisica e mental dos servidores em casos de reabilitagdo ocupacional e retorno
ao trabalho ap6s afastamentos prolongados;

Assessorar secretarias municipais e setores administrativos sobre questdes de satide do colaborador;

Participar da formulagdo de politicas de saude ocupacional e qualidade de vida no ambiente de trabalho;

Emitir relatérios técnicos e estatisticos sobre as pericias realizadas, auxiliando a gestdo publica na tomada de decisdes;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNGAO DE CONFIANGA: SUBPROCURADOR, Simbolo FC-11

Requisitos: Membro da carreira de Procurador do
Municipio.

Descrigdo das atividades:

Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades na area de sua competéncia;
Propor medidas tendentes a racionalizacdo e ao aperfeigopamento dos servigos na drea de sua competéncia;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNGAO DE CONFIANGA: VICE-GESTOR ESCOLAR |, Simbolo Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na édrea de

FC-11

atuagdo.

Descrigdo das atividades:

Assessorar e assistir o gestor da unidade escolar de Porte 5 em todos os processos e procedimentos requeridos para
atendimento as demandas de gestdo de pessoas, recursos materiais, infraestrutura, suporte pedagdgico e de docéncia;
Representar oficialmente a escola na auséncia do gestor;

Auxiliar na coordenacdo do projeto pedagdgico;

Colaborar com o desenvolvimento das aprendizagens e a apresentagdo dos resultados da avaliagdo pedagdgica;
Contribuir com a adogdo de medidas para elevar os niveis da proficiéncia dos alunos e o saneamento das dificuldades
apontadas nas avaliagdes externas;

Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagdo e qualificacdo;
Organizar o quadro de pessoal e gerenciar a frequéncia dos servidores;

Assessorar na condugdo da avaliagdo de desempenho da equipe escolar;

Auxiliar na comunicagdo com pais e responsaveis dos alunos;

Zelar pela manutencgdo dos bens patrimoniais, do prédio e mobilidrio escolar;

Participar da elaboragdo da prestagdo de contas das agdes realizadas durante o periodo de gestdo escolar;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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FUNCAO DE CONFIANGA: ASSESSOR PEDAGOGICO, Simbolo Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na drea de

FC-12

atuagdo.

Descrigdo das atividades:

Assessorar o gestor escolar na condugdo do conjunto de atribuigdes e responsabilidades, correspondentes as
competéncias da unidade, previstas na estrutura organizacional do 6rgdo;

Organizar e executar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de diretrizes, premissas basicas e atribuices
previstas para sua drea de atuagdo;

Auxiliar no monitoramento dos programas relacionados ao ensino da rede municipal;
Elaborar relatérios, despachos e documentos habituais da rotina escolar;

Analisar os dados do rendimento escolar dos alunos, propondo intervengdes pedagdgicas nas salas de aula em que os
alunos apresentem baixo rendimento;

Realizar a devolutiva do rendimento escolar aos supervisores e gestores das escolas da rede municipal de ensino;
Realizar pesquisas relacionadas ao trabalho desenvolvido na unidade, mapeando informacgGes afetas a area de atuagéo;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNGAO DE CONFIANGA: VICE-GESTOR ESCOLAR II, Simbolo | Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na area de

FC-13

atuagado.

Descrigdo das atividades:

Assessorar e assistir o gestor da unidade escolar de Porte 4 em todos os processos e procedimentos requeridos para
atendimento as demandas de gestdo de pessoas, recursos materiais, infraestrutura, suporte pedagégico e de docéncia;
Representar oficialmente a escola na auséncia do gestor;

Auxiliar na coordenagdo do projeto pedagégico;

Colaborar com o desenvolvimento das aprendizagens e a apresentag¢do dos resultados da avaliagdo pedagdgica;
Contribuir com a adogdo de medidas para elevar os niveis da proficiéncia dos alunos e o saneamento das dificuldades
apontadas nas avaliagdes externas;

Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagédo e qualificagdo;
Organizar o quadro de pessoal e gerenciar a frequéncia dos servidores;

Assessorar na condugdo da avaliagdo de desempenho da equipe escolar;

Auxiliar na comunicagdo com pais e responsaveis dos alunos;

Zelar pela manutengdo dos bens patrimoniais, do prédio e mobilidrio escolar;

Participar da elaboragdo da prestagdo de contas das agdes realizadas durante o periodo de gestdo escolar;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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Requisitos: Servidor efetivo ocupante do cargo de Médico,
especialidades: Pediatra ou Intensivista Pedidtrico; ou

FUNGAO DE CONFIANGA: GESTOR EM PROCESSOS DE Médico, qualquer especialidade, com Registro de
PEDIATRIA, Simbolo FC-14 Qualificagdo de Especialista (RQE) em Pediatria ou Medicina

Intensiva Pedidtrica, que atue no Hospital da Crianga Santo
Antonio

Descrigdo das atividades:

® Supervisionar o funcionamento da unidade pediatrica, assegurando o cumprimento de protocolos e boas praticas
assistenciais;
®  Assistir os gestores superiores em assuntos de sua competéncia;
® Gerenciar a alocagdo de pessoal e de recursos materiais, garantindo equipe e insumos adequados para o atendimento
infantil;
® Monitorar indicadores de desempenho dos servigos pediatricos, propondo melhorias para eficiéncia e qualidade do
atendimento;
® Estabelecer e revisar fluxos de atendimento para reduzir tempo de espera e aumentar a resolutividade dos casos;
® Coordenar a implementagdo de novos processos e tecnologias que melhorem a assisténcia pediatrica;
® Promover agdes para melhorar a experiéncia do paciente pediatrico e seus familiares durante o atendimento;
® Acompanhar auditorias e fiscalizagdes, garantindo conformidade legal e boas praticas na assisténcia infantil;
® Avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o superior hierarquico na definigdo de diretrizes;
® Receber, distribuir, informar e despachar processos;
® Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio da fungdo.
FUNGAO DE CONFIANGA: COORDENADOR PEDAGOGICO, Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na area de
Simbolo FC-15 atuacdo.

Descrigdo das atividades:

Assessorar o gestor da unidade na coordenagdo das praticas didatico pedagdgicas de ensino e aprendizagem, visando
assegurar a efetividade e qualidade da execugdo dos contetdos ministrados em sala de aula;

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento e a avaliagdo do processo educacional;

Orientar, apoiar e motivar o grupo de professores no trabalho pedagdgico;

Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagdgica da escola e o trabalho do professor junto ao aluno, auxiliando
em situagdes adversas;

Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente;

Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de ensino;

Auxiliar no processo de avaliagdo da aprendizagem escolar e na recuperagdo dos alunos com menor rendimento, em
colaboragdo com todos os segmentos da comunidade escolar, objetivando a definigdo de prioridades e a melhoria da
qualidade de ensino;

Incentivar e valorizar a iniciativa pessoal e os projetos individuais da comunidade escolar;
Promover atividades de estudo e pesquisa na area educacional;
Planejar e coordenar atividades de atualizagdo no campo educacional;

Promover agbes que objetivem a articulagdo dos educadores com as familias e a comunidade, criando processos de
integragdo com a escola;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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FUNGAO DE CONFIANGA: VICE-GESTOR ESCOLAR lIl, Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na drea de
Simbolo FC-15 atuagdo.

Descrigdo das atividades:

Assessorar e assistir o gestor da unidade escolar de Porte 3 em todos os processos e procedimentos requeridos para
atendimento as demandas de gestdo de pessoas, recursos materiais, infraestrutura, suporte pedagégico e de docéncia;
Representar oficialmente a escola na auséncia do gestor;

Auxiliar na coordenagdo do projeto pedagégico;

Colaborar com o desenvolvimento das aprendizagens e a apresentag¢do dos resultados da avaliagdo pedagdgica;
Contribuir com a adogdo de medidas para elevar os niveis da proficiéncia dos alunos e o saneamento das dificuldades
apontadas nas avaliagdes externas;

Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagdo e qualificagdo;
Organizar o quadro de pessoal e gerenciar a frequéncia dos servidores;

Assessorar na condugdo da avaliagdo de desempenho da equipe escolar;

Auxiliar na comunicagdo com pais e responsaveis dos alunos;

Zelar pela manutengdo dos bens patrimoniais, do prédio e mobilidrio escolar;

Participar da elaboragdo da prestagdo de contas das agdes realizadas durante o periodo de gestdo escolar;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNGAO DE CONFIANGA: GESTOR ESCOLAR V, Simbolo FC-16

Requisitos: Servidor efetivo com conhecimento na édrea de
atuagdo.

Descrigdo das atividades:

Garantir a execugdo do processo de ensino e aprendizagem nas unidades municipais de ensino de Porte 1;

Gerenciar pessoas e administrar de forma transparente e responsavel os recursos materiais e financeiros da escola;
Administrar a unidade de acordo com a organizagdo e normas implementadas pela Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura;

Supervisionar o planejamento, a execugdo, o controle e a avaliagdo dos processos e procedimentos administrativos;
Prestar suporte pedagdgico e de docéncia para o fortalecimento e a efetividade das praticas de atendimento a demanda
educacional;

Supervisionar o cumprimento das obrigagdes pertinentes ao fornecimento da merenda escolar, visando ao bem-estar do
aluno e a sua necessidade basica alimentar;

Favorecer o desenvolvimento das aprendizagens e apresentar os resultados da avaliagdo pedagdgica;

Adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos alunos e sanar as dificuldades apontadas nas avaliagbes externas;
Estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em sua formagédo e qualificagdo;
Apresentar a prestagdo de contas das agdes realizadas durante o periodo em que exercer a gestdo escolar;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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FUNGAO DE CONFIANGA: SECRETARIO ESCOLAR, Simbolo FC-

17

Requisitos: Servidor efetivo.

Descrigdo das atividades:

® Aplicar os principios e normas que regem a gestdo escolar em seus aspectos administrativos, primando pela transparéncia
de procedimentos;
® Organizar, registrar e documentar fatos ligados a vida escolar dos alunos e aos profissionais em exercicio na unidade
escolar;
® Atender aos profissionais da escola, a comunidade, aos alunos e ao publico em geral, prestando as informagdes e
orientagdes necessarias;
® Realizar as atividades administrativas referentes a matricula e transferéncias dos alunos;
® Receber, redigir e expedir documentos;
® Zelar pelo sigilo da documentagdo e informagdes de que tenha conhecimento, relativas a vida escolar dos alunos e
funcional dos servidores;
® Manter organizado e atualizado o arquivo escolar, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da identidade e
da regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos escolares;
® Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio da fungdo.
FUNGAO DE CONFIANGA: ASSESSOR ESPECIAL DE SAUDE, Requisitos: Servidor efetivo com formagdo superior, lotado
Simbolo FC-18 em uma das unidades da Secretaria Municipal de Saude.

Descrigdo das atividades:

® Assessorar o gestor em assuntos especificos da area da saude, junto as unidades e setores do 6rgdo ou entidade;
® Participar do planejamento das areas vinculadas a unidade de lotagdo;
® Assessorar o titular da unidade na resolugdo das demandas especificas, por meio de estudos, andlises técnicas, instrugdo
e proposta de solugdes em prol da eficiéncia da unidade;
® Auxiliar nas agBes dos projetos que envolvam sua area, colaborando com os respectivos gestores de projetos;
® Auxiliar no tratamento dos processos, agilizando a tramitagdo e buscando o cumprimento das metas estabelecidas pela
Administragdo;
® Prestar suporte no exame de processos administrativos, analisando normas, pareceres e documentos para subsidiar
informacdes e decisdes gerenciais;
® Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio da fungdo.
FUNCAO DE CONFIANGA: ASSESSOR TECNICO DE Requisitos: Servidor efetivo ocupante do cargo de Assistente
SEGURANCA DO TRABALHO, Simbolo FC-18 Técnico, especialidade: Técnico em Seguranga do Trabalho.

Descri¢do das atividades:

Colaborar na elaboragdo, implementagdo e monitoramento das politicas de seguranga do trabalho, garantindo a
conformidade com as normas regulamentadoras e legislagdes aplicaveis;

Acompanhar e orientar a aplicagdo das normas de seguranga e saude no trabalho, promovendo a adequagdo dos
procedimentos operacionais;

Auxiliar na investigagdo de acidentes e incidentes de trabalho, identificando causas e propondo medidas corretivas;
Participar das reunides e deliberagdes sobre seguranga do trabalho, contribuindo com recomendacGes para a melhoria
do ambiente laboral;

Intermediar e esclarecer duvidas sobre normas de seguranga e satude ocupacional, auxiliando gestores e trabalhadores
na correta aplicagdo das diretrizes estabelecidas;

Promover a organizagdo e atualizagdo da documentacgdo técnica e dos registros relacionados a seguranga do trabalho,
garantindo a rastreabilidade e o atendimento as exigéncias normativas;

Colaborar na elaboragdo e execugdo de programas de treinamento e capacitagdo em seguranca do trabalho, fomentando
a cultura da prevengdo e do bem-estar no ambiente de trabalho;

Auxiliar na inspe¢do periddica das condi¢des de seguranga nas instalagdes e equipamentos, sugerindo melhorias e
corregdes necessarias;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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FUNGCAO DE CONFIANGA: ASSESSOR TECNICO DE SAUDE, Requisitos: Servidor efetivo, lotado em uma das unidades da
Simbolo FC-19 Secretaria Municipal de Sadde.

Descrigdo das atividades:

Assessorar o superior hierarquico em assuntos especificos da area da saude, junto as unidades e setores do érgdo ou
entidade;

Auxiliar o seu superior hierdrquico na condugdo das atribuigdes e responsabilidades da unidade, contribuindo para a
implementacdo de estratégias e ages voltadas a gestdo e prestacdo de servigos de salde;

Elaborar despachos, relatérios e manifestagGes técnicas alinhadas as diretrizes e estratégias da administragdo publica;
Colaborar com a integragdo de sua unidade de lotagdo as demais dreas do 6rgdo ou entidade, promovendo articulagdo
entre setores e fortalecendo a rede de atengdo a saude;

Realizar pesquisas e estudos técnicos relacionados a sua drea de atuagdo, mapeando dados e informacgGes relevantes
para embasar agOes e politicas da saude;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNCAO DE CONFIANGA: ASSESSOR TECNICO
ADMINISTRATIVO, Simbolo FC-19

Requisitos: Servidor efetivo.

Descrigdo das atividades:

Auxiliar na organizagdo e controle de arquivos e documentos, garantindo o correto armazenamento e a rastreabilidade
das informagdes, conforme as normas e diretrizes institucionais;

Auxiliar na atualizacdo e controle de dados e informagBes em sistemas administrativos, garantindo a precisdo e
integridade das informagdes;

Prestar suporte no acompanhamento de processos administrativos, auxiliando no recebimento e organizagdo de
documentos necessarios para a tramitagdo e tomada de decisdes;

Auxiliar na elaboragdo de relatdrios e planilhas, realizando langamentos e atualizagbes conforme as orientagBes
recebidas;

Atender a solicitagSes de informagdes e encaminhar demandas para os setores responsaveis, promovendo a agilidade na
resolucdo de questdes administrativas;

Apoiar na organizagdo de eventos, reunides e treinamentos internos, garantindo a logistica e a preparagdo necessaria
para a realizagdo dessas atividades;

Realizar o controle e o registro de materiais de escritorio e suprimentos, verificando a reposi¢do quando necessario;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.

FUNCAO DE CONFIANGA: MEMBRO DE COMISSAQ, Simbolo
FC-19

Requisitos: Servidor efetivo.

Descrigdo das atividades:

Colaborar com os estudos que conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos de execugdo dos trabalhos da
comissao;

Atuar nas atividades da comissdo conforme competéncias que lhe sejam atribuidas;

Auxiliar o presidente da comissdo na execugdo dos processos desenvolvidos na unidade;

Participar das reunides para deliberagdo sobre processos relacionados a sua area de atuagdo;

Dirimir duvidas, intermediar e conciliar conflitos que possam surgir durante a execugdo dos trabalhos da comissdo;
Promover a abertura de processos, a remessa de documentos e o cumprimento de diligéncias relacionadas ao
desempenho das atividades do colegiado, com a observancia dos prazos estipulados em lei ou regulamento;

Contribuir no desenvolvimento de projetos e planos de agdo que estejam relacionados as atividades da comissao;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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FUNGAO DE CONFIANGA: ASSESSOR DE LOGISTICA E
MANUTENGAO, Simbolo FC-20

Requisitos: Servidor efetivo.

Descrigdo das atividades:

Auxiliar na organizagdo e controle logistico de materiais, equipamentos e mobilidrios, garantindo o correto
armazenamento e distribuicdo conforme a necessidade dos setores;

Acompanhar e apoiar atividades de manutengdo de instalagdes, equipamentos e mobilidrios, identificando necessidades
de reparo e comunicando aos responsaveis;

Realizar a movimentagdo e disposi¢do adequada de materiais e mobiliarios;

Apoiar a logistica de eventos, reunides e atividades institucionais, organizando a infraestrutura necessdria para o
funcionamento adequado;

Acompanhar o recebimento e conferéncia de materiais e equipamentos, verificando conformidade com pedidos e
registrando entregas;

Realizar servigos externos relacionados a logistica e manutengdo, como transporte de materiais e entrega de documentos
entre unidades;

Auxiliar no controle e atualizagdo do inventario de bens modveis e equipamentos, garantindo a rastreabilidade e
organizagdo do patrimonio institucional;

Monitorar o funcionamento de sistemas e equipamentos prediais, relatando eventuais falhas e auxiliando na busca de
solugdes;

Colaborar na implementagdo de melhorias nos processos logisticos e de manutengdo, sugerindo ajustes para otimizagdo
dos recursos institucionais;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo.
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