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LEI N° 1.855/2025

DISPOE SOBRE ALTERACOES NAS
LEIS N¢1.052 E 1.054 DE 20 DE MAIO
DE 2013.

CLAUDIO JOSE SCARIOTE, Prefeito Municipal de Sapezal, Estado de Mato Grosso, faz
saber que a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte LEI:

X0 Fica alterado o Anexo I, da Lei n® 1.054, de 20 de maio de 2013, passando a viger
com as seguintes mudangas, forma do Anexo | desta lei:

| - O cargo de "Chefe de Transporte" passara a dispor de vencimentos correspondentes a
HDAS 5";

Il - Criacao do cargo de "Chefe de Manutengao de Veiculos da Secretaria de Educagao e
Cultura", com 01 (uma) vaga e vencimentos correspondentes a "DAS 5".

Paragrafo Unico. Fica acrescido ao ANEXO X, da Lei n® 1.054, de 20 de maio de 2013, a
descrigao das atribuicdes do cargo de "Chefe de Manutengcédo de Veiculos da Secretaria de
Educacao e Cultura", que segue no Anexo Il.

I3 Fica alterada a "TABELA Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E
PLANEJAMENTQ", do Anexo Il, da Lei n? 1.052, de 20 de maio de 2013, passando a viger
com as seguintes mudangas, na forma do Anexo Il desta lei:

| - O cargo de "Chefe de Departamento de Licitagao" passara a dispor de vencimentos
correspondentes a "DAS 2";

Il - O cargo de "Chefe do PROCON" passara a dispor de vencimentos correspondentes a
HDAS 5";

Il - O cargo de "Analista de Contratos" passara a dispor de vencimentos
correspondentes a "DAS 2";

IV - Ampliar as vagas para o cargo de "Assessor |I" acrescentando 03 (trés) vagas
aquelas existentes;

V - Ampliar as vagas para o cargo de "Assessor Especial IlI" acrescentando 03 (trés)
vagas aquelas existentes;
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VI - Criacao do cargo de "Diretor Adjunto de Recursos Humanos", com 01 (uma) vaga e
vencimentos correspondentes a "DAS 2";

VIl - Criacao do cargo de "Diretor do Almoxarifado Municipal”, com 01 (uma) vaga e
vencimentos correspondentes a "DAS 2";

VIl - Criacdo do cargo de "Chefe de Manutencao Predial e Veiculos da Secretaria de
Administracdo e Planejamento”, com 01 (uma) vaga e vencimentos correspondentes a "DAS
5";

Paragrafo Unico. Fica acrescido ao item "2. Secretaria Municipal de Administracdo e
Planejamento"” do ANEXO Xl, da Lei n?1.052, de 20 de maio de 2013, a descricdo das
atribuicoes dos cargos de "Diretor Adjunto de Recursos Humanos", "Diretor do Almoxarifado
Municipal" e "Chefe de Manutencdo Predial e Veiculos da Secretaria de Administracdo e
Planejamento"que segue no Anexo IV.

m Fica alterada a "TABELA Il - GABINETE DO PREFEITO(A)", do Anexo Il, da Lei
n® 1.052, de 20 de maio de 2013, passando a viger com as seguintes mudancas, na forma do
Anexo V desta lei:

| - Extingdo dos cargos de "Assessor de Controle Interno" e "Assessor de Comunicagao
Social";

Il - Criacdo do cargo de "Diretor de Imprensa”, com 01 (uma) vaga e vencimentos
correspondentes a "DAS 2";

Paragrafo Unico. Fica acrescido ao item "1. Gabinete do(a) Prefeito(a)" do ANEXO Xl, da
Lei n®1.052, de 20 de maio de 2013, a descricao das atribuicbes do cargo de "Diretor de
Imprensa", que segue no Anexo VI.

m Fica alterada a "TABELA VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO, OBRAS E
SERVICOS URBANOQ", do Anexo Il, da Lei n®1.052, de 20 de maio de 2013, para criar o
cargo de "Diretor de Pavimentagdo e Terraplanagem" com 01 (uma) vaga e vencimentos
correspondentes a "DAS 3", na forma do Anexo VIl desta lei.

Paragrafo Unico. Fica acrescido ao item "6. Secretaria Municipal de Viacao, Obras e
Servicos Urbanos" do ANEXO XI, da Lei n®1.052, de 20 de maio de 2013, a descricao das
atribuicdes do cargo de "Diretor de Pavimentacdo e Terraplanagem”, que segue no Anexo
VIII.

I3 Fica alterada a "TABELA IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS E
ORCAMENTOQ", do Anexo Il, da Lei n? 1.052, de 20 de maio de 2013, passando a viger com

as seguintes mudancas, forma do Anexo IX desta lei:

| - O cargo de "Diretor do Departamento de Tributacao" passara a dispor de vencimentos
correspondentes a "DAS 2";
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Il - O cargo de "Diretor do Departamento de Fiscalizacao" passara a dispor de
vencimentos correspondentes a "DAS 2";

Il - Criacdo do cargo de "Assessor Técnico de Financas", com 01 (uma) vaga e
vencimentos correspondentes a "DAS 3";

Paragrafo Unico. Fica acrescido ao item "3. Secretaria Municipal de Financas e
Orcamento” do ANEXO Xl, da Lei n®1.052, de 20 de maio de 2013, a descricdo das

atribuicoes do cargo de "Assessor Técnico de Financas", que segue no Anexo X.

m Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposicdes em
contrario.

Sapezal/MT, 04 de julho de 2025.

CLAUDIO JOSE SCARIOTE
Prefeito Municipal de Sapezal

ANEXO |
ANEXO I
CARGOS COMISSIONADOS

GRUPO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

Departamento Quantidade | Simbolo Denominacao Valor
Secretario Municipal de R$
1 CDSs Educacao, Cultura e 01.488.33
Esporte
’ DAS 1 Secretaflo Adjunto de | R$
Educacéao e Cultura 12.495,13
Assessor de Recursos R$
1 DAS 4 Humanos da Secretaria de
_ 7.908,32
Departamento de Educagéo
Gestéo da Secretaria RS
2 DAS 10 | Assessor | 3.321.49
R$
1 DAS 11 Assessor Il 2.669.06
R$
1 DAS 12 | Assessor Il 2.166.88
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Departamento de ’ DAS 4 Diretor Administrativo da | R$
Gestao Administrativa Secretaria de Educacao 7.908,32
’ DAS 4 Diretor do Departamento | R$
Departamento de de Cultura 7.908,32
Cultura R$
4 DAS 1 I ltural
S 10 nstrutor Cultura 3.321.49
Diretor do Departamento R$
1 DAS 4 d Inf
e nfraestrutura e 7.908,32
Transportes
Departamento de RS
Infraestrutura e |1 DAS 5 Chefe de Transporte
6.919,77
Transporte
Chefe de Manutengao de R$
1 DAS 5 Veiculos da Secretaria de
~ 6.919,77
Educacao e Cultura
’ DAS 4 Assess?r Pedagoglco de | R$
Educacéao Infantil 7.908,32
Departamento ’ DAS 4 Assessor Pedagoégico de | R$
Pedagogico Séries Iniciais e Especiais | 7.908,32
Assessor Pedagogico de | R$
1 DAS 4
S Séries Finais e EJA 7.908,32
ANEXO Il

1.18. Cargo: CHEFE DE MANUTENCAO DE VEICULOS DA SECRETARIA DE
EDUCACAO.

Sintese dos Deveres: responsavel por planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades
de manutengao preventiva e corretiva da frota de veiculos da Secretaria. Isso inclui 6nibus
escolares, vans, carros de passeio e outros veiculos utilizados para transporte de alunos,
professores e funcionarios; assegurar a disponibilidade e a seguranca da frota, otimizando os
custos de manutencgéao e garantindo o cumprimento das normas de transito e de seguranca.

Descricdo de Atribuigcbes: Desenvolver e implementar planos de manutencdo preventiva e
corretiva para toda a frota de veiculos da Secretaria de Educacdo; programar revisoes,
inspecoes e reparos, priorizando a seguranca e a operacionalidade dos veiculos; gerenciar o
cronograma de manuteng¢ao, minimizando o tempo de inatividade dos veiculos e garantindo a
continuidade dos servigos; coordenar e orientar a equipe de mecanicos e outros profissionais
da area de manutencao; garantir um ambiente de trabalho seguro e organizado; controlar o
estoque de pecas, ferramentas e suprimentos, garantindo a disponibilidade e otimizando os
custos de aquisicao; monitorar e controlar o orcamento de manutencao, buscando a eficiéncia
e a reducdo de despesas; assegurar que todas as manutencdes sejam realizadas com alto
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padrao de qualidade, seguindo as especificacoes técnicas dos fabricantes; fiscalizar as
normas de seguranca do trabalho para a equipe e para a operacdo dos veiculos; realizar
inspecgdes periddicas nos veiculos para verificar a conformidade com as exigéncias legais e de
seguranca; manter registros precisos de todas as manutencdes realizadas, histérico dos
veiculos e despesas; elaborar relatérios gerenciais sobre o desempenho da frota, custos de
manutencao e necessidades futuras; garantir a regularizacdo da documentacao dos veiculos
junto aos 6érgaos competentes (licenciamento, IPVA, etc.); executar demais atividades

correlatas.

Condicdes de Trabalho:

@ Leis.or

Carga horaria: Dedicagao Integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio completo

ANEXO Il
TABELA Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
Lotacao Quantidade | Simbolo Denominacao Valor
1 T Do .
SM strag 21.488,33
Planejamento
2 DAS 5 Assessor Especial | R$
P 6.919.77
3 DAS 6 Assessor Especial Il R$
P 5.535 81
14 DAS 7 Assessor Especial Ill R$
P 4.942.72
R$
9 DAS 10 | Assessor | 3.321.49
Departamento de R$
11 DAS 11 A Il
Gestao da Secretaria S SSeSS0r 2.669,06
R$
1 DAS 12 Assessor |l 2.166.88
Chefe de Arquivo | R$
! DAS 6 Documental 5.535,81
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DAS 2 Dlret.olr do Almoxarifado | R$
Municipal 9.885,39
Chefe de Manutengao
Predial e Veiculos da RS
DAS 5 Secretaria de
- - 6.919,77
Administracao e
Planejamento
Departamento de Diretor do Departamento R$
Engenharia e DAS 1 de Engenharia e 12 495 13
Arquitetura Arquitetura o
DAS 1 Diretor do Departamento | R$
Departamento de de Recursos Humanos 12.495,13
Recursos Humanos DAS 2 Diretor ~ Adjunto  de | R$
Recursos Humanos 9.885,39
Departamento de DAS 2 Diretor do Departamento | R$
Informéatica de Informatica 9.885,39
Departamento de DAS 4 Diretor de Departamento | R$
Transito de Tréansito 7.908,32
R$
DAS 2 P i
S regoeiro 9.885,39
Departamento de DAS 2 Chefe de Departamento | R$
Licitagédo de Licitagédo 9.885,39
Analista de | R$
DAS 9
Procedimentos Licitatorios | 3.558,75
DAS 2 Diretor do Departamento | R$
Departamento de de Compras 9.885,39
Compras R$
DAS 2 Anali
S nalista de Contratos 9.885.39
Departamento de Chefe de Departamento
o | R$
Regularizacao DAS 6 de Regularizacao
o L 5.535,81
Fundiaria Fundiaria
Departamento de Chefe da Junta de Servico R$
Apoio ao  Servigo DAS 5 Militar e  Setor de 6.919.77
Militar de Identificagéo Identificagdo o
Departamento de R$
DAS 5 Chefe do SINE S I
Apoio do SINE ete do apezal | 5.919,77
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Departamento de R$
1 DA hef PR N
Apoio do PROCON S5 | Chefe do PROCO 6.919,77
Departamento de ’ DAS 5 Chefe do Departamento | R$
Patrimdnio de Patriménio 6.919,77
ANEXO IV

Cargo: DIRETOR ADJUNTO DE RECURSOS HUMANOS

Sintese dos Deveres: auxiliar o Diretor de RH na formulagcédo e implementagao de politicas e
programas de gestdo de pessoas, alinhados as leis e regulamentacées do setor publico;
garantir a eficiéncia e a conformidade dos processos de RH, desde o recrutamento e selecéao
até o desenvolvimento e desligamento de servidores, visando a valorizagao do capital humano
e a otimizacao dos servicos publicos.

Descricao de Atribuicbes: auxiliar o Diretor de RH na formulacao de estratégias e politicas de
gestdo de pessoas, considerando as especificidades da administracao publica (legislagao,
planos de carreira, etc.); contribuir para o desenvolvimento de um planejamento estratégico de
recursos humanos que suporte os objetivos da instituicao; representar o Diretor de RH em
reunides, comités e grupos de trabalho, quando necessario; supervisionar e garantir a correta
aplicacao das leis, normas e regulamentos que regem a gestdo de pessoal no setor publico;
coordenar os processos de recrutamento, selecdo, admissao e lotacdo de servidores,
assegurando a transparéncia e a legalidade; monitorar a folha de pagamento, beneficios,
férias e licencas, garantindo a exatidao e o cumprimento das obrigacbes fiscais e
previdenciarias; participar da elaboragdo e implementacdo de programas de capacitagao,
treinamento e desenvolvimento profissional para os servidores; auxiliar na gestao do plano de
cargos e salarios, avaliagbes de desempenho e progressao funcional; promover acées que
visem o0 bem-estar, a qualidade de vida no trabalho e a salude ocupacional dos servidores
publicos; atuar na mediacao de conflitos e na resolucao de questdes disciplinares, sempre em
conformidade com a legislacdo; apoiar iniciativas para monitorar e melhorar o clima
organizacional, identificando pontos de melhoria e propondo solugdes; auxiliar na andlise dos
indicadores de RH para identificar tendéncias e subsidiar a tomada de decis6es; Utilizar
sistemas de informacdo de RH para otimizar os processos e a gestdo de dados; executar
demais atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:

Carga horaria: Dedicacao Integral
Requisitos para investidura:
Idade: minima de 18 anos

Escolaridade: Ensino superior completo
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CARGO: DIRETOR DO ALMOXARIFADO MUNICIPAL

Sintese dos Deveres: Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as operacdes de
armazenamento, movimentacao e distribuicao de materiais € suprimentos do almoxarifado
municipal. Garantir a eficiéncia da cadeia de suprimentos, otimizando estoques, reduzindo
perdas e custos, e assegurando a disponibilidade de itens para atender as demandas
necessarias.

Descricao de Atribuicdes: Auxiliar no planejamento e coordenar gestdo do almoxarifado
municipal; monitorar indicadores de desempenho para a gestdo de estoque, recebimento,
armazenagem e distribuicdo; realizar o planejamento da demanda e do ressuprimento,
otimizando o0s niveis de estoque para evitar rupturas ou excessos; supervisionar o
recebimento, conferéncia e guarda de materiais, garantindo a acuracidade € a integridade dos
itens; coordenar o enderecamento fisico e o layout do almoxarifado para otimizar o espaco e a
movimentagao; gerenciar o processo de separacdo e expedicdo de materiais, assegurando a
agilidade e a correcdo das entregas; Implementar e supervisionar processos de controle de
estoque, incluindo inventarios periédicos e ciclicos; identificar e propor agdes para reduzir
perdas, avarias, obsolescéncia e furtos de materiais; garantir a correta classificacao,
catalogacao e codificacao dos itens em estoque; assegurar o cumprimento das normas de
segurangca no manuseio de materiais e operacdo de equipamentos; gerenciar 0S recursos
materiais e equipamentos do almoxarifado, garantindo sua manutencao e bom funcionamento;
executar demais atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:

Carga horaria: Dedicacao Integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
Escolaridade: Ensino superior completo

Cargo: CHEFE DE MANUTENCAO PREDIAL E VEICULOS DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO.

Sintese dos Deveres: gerenciar e coordenar todas as atividades relacionadas a manutencao
de edificios, instalacbes e veiculos de responsabilidade da Secretaria de Administracdo e
Planejamento. Planejar, supervisionar e garantir a execu¢cdo de manutencdes preventivas e
corretivas.

Descricdo das atribuigcdes: Elaborar e implementar planos de manutencdo preventiva e
corretiva para todos os edificios e veiculos de responsabilidade da Secretaria de
Administracdo e Planejamento, definindo cronogramas e prioridades; supervisionar a equipe
de manutencao, garantindo a execucao eficiente dos servicos e a qualidade dos trabalhos
realizados; Coordenar as atividades de manutencdo com outras areas da prefeitura e com
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empresas terceirizadas, quando necessario; assegurar que as manutencoes sejam realizadas
de acordo com as normas técnicas e padroes de qualidade estabelecidos; garantir que as
instalacdes, equipamentos e veiculos estejam em conformidade com as normas de
seguranga, prevenindo acidentes e riscos; elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
de manutencdo, com informacdes sobre custos, prazos, resultados e indicadores de
desempenho; supervisionar e planejar as atividades da frota da secretaria, inspecionar
condicbes dos veiculos para realizar manutengdo preventiva ou corretiva; verificar
documentagado dos veiculos e acompanhar ordem de servicos e programacao; coordenar e
planejar, organizar e supervisionar 0s servicos dos auxiliares e assistentes de operacéo e
administracdo de frota; efetuar recebimento e preparacéo dos carros novos; realizar controle
de veiculos, controle de abastecimento, lavagem da frota, processos de sinistro, controle da
movimentacgao e utilizacao da frota; executar demais atividade correlatas.

Condicdes de Trabalho:

Carga horaria: Dedicacao Integral
Requisitos para investidura:
Idade: minima de 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio completo

ANEXO V
TABELA I
GABINETE DO PREFEITO (A)
Quantidade | Simbolo Denominacao Valor
01 DAS 1 Assessor de Convénios e Projeto | R$ 12.495,13
01 DAS 3 Chefe de Auditoria R$ 8.896,85
01 DAS 5 Assessor Especial | R$ 6.919,77
01 DAS 8 Assessor de Assuntos Indigenas | R$ 3.954,14
01 DAS 2 Diretor de Imprensa R$ 9.885,39
ANEXO VI

Cargo: DIRETOR DE IMPRENSA

Sintese dos deveres: Responsavel por gerenciar a comunicagao social e a imagem publica da
prefeitura e da administragdo municipal; planejar, coordenar e executar as estratégias de
comunicagao, relacionamento com a midia e divulgagdo de informagbes a populacao;
assegurar transparéncia, promover os atos e programas do governo municipal e construir uma
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relagdo de comunicacéo eficaz com os cidadaos.

Descricao de Atribuicoes: desenvolver e implementar o plano de comunicacédo da prefeitura,
alinhado aos objetivos e prioridades da administracao municipal; definir as estratégias para a
divulgacao de noticias, eventos, programas e acdes governamentais para a imprensa € a
populacao; gerenciar a producao de conteldo para os diversos canais de comunicagao (site,
redes sociais, releases, etc.); organizar coletivas de imprensa, entrevistas, visitas guiadas e
eventos para a midia; responder a solicitagcbes da imprensa, fornecendo informacdes precisas
€ No prazo, e gerenciar crises de imagem; supervisionar a redacao de releases, notas oficiais,
artigos e discursos para o prefeito e secretarios; coordenar a producao de material multimidia
(fotos, videos, podcasts, etc) para divulgacao; garantir a atualizagao constante dos canais de
comunicacgao oficiais da prefeitura, como o site e as redes sociais; monitorar as noticias e
reportagens sobre a prefeitura e o municipio em todos os veiculos de comunicacao; analisar a
percepgado publica e o impacto das agbes de comunicagao, utilizando métricas e relatérios;
identificar tendéncias, oportunidades e desafios na comunicacao para ajustar as estratégias;
coordenar a equipe da assessoria de imprensa; coordenar campanhas de publicidade
institucional e de utilidade publica; executar demais atividades correlatas.

Condigdes de Trabalho:

Carga horaria: Dedicacao Integral
Requisitos para investidura:
Idade: minima de 18 anos

Escolaridade: Ensino superior completo

ANEXO VIl
TABELA VIl
SECRETARIA MUNICIPAL DE VIAGAO, OBRAS E SERVICOS URBANO
Departamento Quantidade | Simbolo Denominacao Valor
1 DS - | Ve, Obas o Servios | °
SM 640, 9% | 21.488,33
Urbanos
’ DAS 1 Secretario Adjunto de Viacdo, | R$
Obras e Servigos Urbanos 12.495,13
: R$
Departamento de | 7 DAS 7 Assessor Especial Il
- 4.942,72
Gestao da
Secretaria 5 oas 11 | A ' R$
ssessor 2.669,06
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Chefe do Setor de Compras
1 DAS 4 da Secretaria de Viacao,
Obras e Servigos Urbanos

R$
7.908,32

Departamento de
apoio 1 DAS 4
Administrativo

Diretor ~Administrativo da | R$
Viacédo e Obras 7.908,32

Chefe de Manutencdo de
1 DAS 1 Maquinas, Veiculos e
Equipamentos

R$
12.495,13

] DAS 4 Chefe de Patio da Secretaria | R$

Departamento  de de Viacdo, Obras e Servicos | 7.908,32
Viacao
Chefe de Manutencdo de | R$
1 DAS 4
S Estradas 7.908,32
’ DAS 7 Chefe d~e Frota da Secretaria | R$
de Viacao e Obras 4.942,72
’ DAS 3 Diretor de Pavimentacdo e | R$
Terraplanagem 8.896,85
ANEXO VI

Cargo: DIRETOR DE PAVIMENTACAO E TERRAPLANAGEM

Sintese dos Deveres: Responsavel por organizar, dirigir e controlar todas as atividades
relacionadas a execucdo de obras de pavimentagao e terraplanagem; coordenar equipes,
recursos materiais e equipamentos, garantindo a qualidade, o cumprimento dos prazos € a
aderéncia as normas técnicas e de seguranga.

Descricao de Atribuicbes: Planejar a execucao de Projetos de pavimentacao e terraplanagem;
acompanhar cronogramas e planos de trabalho para cada projeto; garantir que todos os
projetos sejam executados de acordo com as especificagdes técnicas, padroes de qualidade e
regulamentagdes ambientais; liderar equipes multidisciplinares de técnicos e operadores;
distribuir tarefas, definir metas e acompanhar o desempenho individual e coletivo; promover
um ambiente de trabalho seguro e produtivo; gerenciar o uso eficiente de equipamentos
pesados, maquinas e veiculos, garantindo sua manutencao preventiva e corretiva; coordenar
a aquisicao e o controle de materiais (asfalto, brita, solos, etc.), otimizando o estoque e
reduzindo perdas; monitorar e controlar os custos dos projetos, buscando a maxima eficiéncia
e rentabilidade; estabelecer e monitorar rigorosos padroes de controle de qualidade para
todos os processos de pavimentacdo e terraplanagem; garantir a conformidade com as
normas de segurangca do trabalho, implementando procedimentos e treinamentos para
prevenir acidentes, executar demais atividade correlatas.

Condigdes de Trabalho:
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Carga horaria: Dedicacao Integral
Requisitos para investidura:
Idade: minima de 18 anos

Escolaridade: Ensino Médio completo

12/13

ANEXO IX
TABELA IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E ORCAMENTO
Lotacao Quantidade | Simbolo Denominacao Valor
’ CDS - | Secretario de Financas | R$
SM e Orcamento 21.488,33
’ DAS 1 S_ecretarlo Adjunto de | R$
Financas e Orcamento 12.495,13
Departamento de ] DAS 3 Assessor Técnico de | R$
Gestao da Secretaria Financas 8.896,85
5 DAS 6 Assessor Especial Il R$
P 5.535 81
1 DAS 8 Assessor Especial 1V R$
P 3.954,14
Diretor do
Departamento de 1 DAS 2 Departamento de R$
Tesouraria P , 9.885,39
Tesouraria
Diretor do RS
1 DAS 2 D
S e_partar?ento de 9.885.39
Departamento de Tributagao
Tributagéo Assessor de RS
1 DAS 5 Ar.recadagao e divida 6.919.77
Ativa
Diretor do
Departamento de 1 DAS 2 Dle artamento de R$
Fiscalizagéo _ P L 9.885,39
Fiscalizagéo
ANEXO X

Cargo:ASSESSOR TECNICO DE FINANCAS
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Sintese dos Deveres: Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal de Finangas em
matérias contabeis, orcamentarias e financeiras; apoiar na elaboragdo das pecas
orgamentarias (PPA, LDO e LOA); colaborar na andlise e conferéncia de empenhos,
liquidacbes, demonstrativos contabeis e prestacbes de contas; acompanhar a execugao
financeira e orgamentaria do municipio; prestar suporte no atendimento as auditorias e érgaos
de controle externo; elaborar documentos técnicos e administrativos; e acompanhar a
formalizacdo, execucdo e prestacdo de contas de convénios e instrumentos congéneres
celebrados pelo municipio.

Descricao das Atribuicoes: Assessorar tecnicamente o Secretario de Financas em matérias
contébeis, orgamentarias, financeiras e administrativas; auxiliar na elaboragédo, analise e
acompanhamento da execucdo orgcamentaria do municipio, bem como na elaboracao das leis
PPA, LDO e LOA; apoiar na elaboracdo de demonstrativos, balancetes, balangos e outros
relatérios de prestacdo de contas; realizar conferéncia de processos de despesa publica,
incluindo empenhos, liquidacbes e pagamentos; acompanhar os prazos legais de envio de
informacdes e documentos aos érgaos de controle externo; prestar suporte na analise de
dados e indicadores financeiros, com vistas ao planejamento e a gestao eficiente dos recursos
publicos; apoiar o desenvolvimento de sistemas e rotinas administrativas e contabeis no
ambito da secretaria; elaborar minutas de documentos oficiais como oficios, memorandos,
pareceres técnicos e relatérios; acompanhar auditorias internas e externas, respondendo
diligéncias sob orientacdo da chefia imediata; executar outras atividades correlatas, de
interesse da Administracao, que lhe forem atribuidas.

Condigbes de Trabalho:

Carga horaria: Dedicagao Integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
Escolaridade: Ensino superior completo

Publicacao oficial
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