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Prefeitura Municipal de Jequié

Lei

ESTADO DA BAHIA .
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

LEI N° 2.280 DE 03 DE ABRIL DE 2023.

“DISPOE SOBRE A ADEQUACAO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DE
SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE JEQUIE
PREVISTA NA LEI N° 1.552/2002, ALTERADA
PELA LEI N° 1.632/2004, NOS TERMOS EM
QUE ESPECIFICA A LEI 1.992/2016, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS".

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JEQUIE, no Estado da Bahia, no uso de suas
atribuigbes legais, que lhe sao conferidas pela Lei Organica Municipal, faz saber que
a Camara Municipal aprovou eu seu sanciono a presente lei:

Art. 1° - Ficam acrescidos, no ambito da Secretaria Municipal de Governo, os itens
4.25, 4.26, 4.27, 4.28 e 4.29 ao art. 9° da Lei Municipal n. 1.552/2002, nos seguintes
termos:

“Art. 9° - ...

(...)

4.25 — Administracdo do Povoado de Volta do Rio
4.26 — Administracdo do Povoado de Barraquinha
4.27 — Administragcdo do Povoado de Santa Cruz
4.28 — Administracdo do Povoado de Brejo Novo
4.29 — Administracdo do Povoado de S&o Jodo

Paragrafo unico — Ficam criados, no ambito da Secretaria Municipal de Governo, os
seguintes cargos:

QUANTITATIVO CARGO simBOLO
05 ADMINISTRADOR DE POVOADO CC-6
04 ASSISTENTE TECNICO CC-4

Art. 2° - Ficam criadas as Divisdes de Conformidade de Contratos Administrativos, e
de Controle de Processos Licitatérios na estrutura da Procuradoria Geral do
Municipio, acrescendo, assim, na estrutura organizacional os iten 1.1 e 1.2 ao art. 10
da Lei Municipal n. 1.552/2002, nos seguintes termos:

“Art. 10 - .....

()

1.1 — Divisao de Conformidade de Contratos Administrativos;
1.2 — Divisao de Controle de Processos Licitatorios;
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§ 1° — Ficam criados, no ambito da Procuradoria Geral do Municipio, os seguintes

cargos:
QUANTITATIVO CARGO SIMBOLO

01 CHEFE DA DIVISAO DE CC-2

CONFORMIDADE DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
01 CHEFE DA DIVISAO DE CC-2
CONTROLE DE PROCESSOS
LICITATORIOS
03 ASSISTENTE TECNICO CC-4

Art. 3° - Ficam criadas, no dmbito da Secretaria Municipal de Administracdo as
Coordenadorias de Licitagbes e Contratos e Rede, Tecnologia e Informatica,
acrescendo, assim, na estrutura organizacional os itens 4.1.2 € 5.2 ao art. 12 da Lei
Municipal n. 1.552/2002, nos seguintes termos:

“Art. 12 - ...
(.)

4.1.2 — Coordenadoria de LicitagBes e Contratos

(.

5.2 — Coordenadoria de Rede, Tecnologia e Informética

Paragrafo unico - Ficam criados, no ambito da estrutura da Secretaria Municipal de
Administragao, os seguintes cargos:

QUANTITATIVO CARGO SiMmBOLO
03 COORDENADOR DE REDE, CC-3
TECNOLOGIA E INFORMATICA

01 COORDENADOR DE FOLHA DE CC-3
PAGAMENTO

02 COORDENADOR DE CONTRATOS CC-2
E LICITACOES

14 COORDENADOR CC-3

ADMINISTRATIVO
02 ASSISTENTE TECNICO CC+4

Art. 5° - Ficam criadas, no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda a Divisdo de
Cobranga Administrativa, e as Coordenadorias de Informagdes Fiscais e
Contribuintes, acrescendo, assim, na estrutura organizacional os itens 2.4, 2.1.1 e
2.1.2 ao art. 15 da Lei Municipal n. 1.552/2002, nos seguintes termos:

(.)

2.1.1 — Coordenadoria de Informagfes Fiscais
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2.1.2 — Coordenadoria de Contribuintes

(.)

2.4 — Divisdo de Cobranca Administrativa

Paragrafo unico - Ficam criados, no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda, os

seguintes cargos:

QUANTITATIVO CARGO SIMBOLO
01 COORDENADOR DE CC-3
INFORMACOES FISCAIS
01 COORDENADOR DE CADASTRO CC-3
DE CONTRIBUINTES
01 CHEFE DA DIVISAO DE CC-3
COBRANCA ADMINISTRATIVA
01 COORDENADOR DE CC-2
TRIBUTACAO
12 ASSISTENTE TECNICO CC-4
08 COORDENADOR CC-3
ADMINISTRATIVO

Art. 6° - Ficam criados, no ambito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, as Coordenadorias de Recursos Humanos e Planejamento e Compras,
vinculadas ao Gabinete do Secretario e a Coordenadorias de Nucleo de
Atendimento as Mulheres e de Cursos e Oficina, acrescendo, assim, na estrutura
organizacional os itens 1.1, 1.2, 221 e 3.2.1 ao art. 17 da Lei Municipal n.

1.552/2002, nos seguintes termos:

.)
1.
1.2
(.

— Coordenadoria de Recursos Humanos
— Coordenadoria de Planejamento e Compras

2.2.1 — Coordenadoria de Cursos e Oficinas

(.)

3.2.1 — Coordenadoria de Nucleo de Atendimento as Mulheres

Paragrafo unico - Ficam criados, no ambito da estrutura da Secretaria Municipal de

Dsenvolvimento Social, os seguintes cargos:

QUANTITATIVO CARGO SiMBOLO
01 COORDENADOR DE RECURSOS CC-2
HUMANOS
01 COORDENADOR DO NUCLEO DE CC-2
ATENDIMENTO AS MULHERES
02 COORDENADOR DE CURSOS E CC-2
OFICINAS
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01 COORDENADOR DE CC-2
PLANEJAMENTO E COMPRAS
36 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO CC-5

Art. 7° - Ficam criados, no ambito da Secretaria Municipal de Educagao, as

Coordenadorias de Alimentacdo Escolar,

Transporte Escolar e de Obras e

Infraestrutura, acrescendo, assim, na estrutura organizacional os itens 1.1, 1.2, 2.2.1

e3.21aoa

rt. 20 da Lei Municipal n. 1.552/2002, nos seguintes termos:

(.)
2.1.1
2.1.2
(.

6.1 — Coordenadoria de Obras e Infraestrutura

(.

— Coordenadoria de Alimentacéo Escolar
- Coordenadoria de Transporte Escolar

Paragrafo unico - Ficam criados, no ambito da Secretaria Municipal de Educacéo,
os seguintes cargos:

QUANTITATIVO CARGO SiMBOLO
01 COORDENADOR DO PROGRAMA CC-2
DE ALIMENTACAO ESCOLAR
01 COORDENADOR DE CC-2
TRANSPORTE ESCOLAR
01 COORDENADOR TECNICO DE CC-2
OBRAS E INFRAESTRUTURA
ESCOLAR
60 ASSISTENTE TECNICO CC+4
50 COORDENADOR CC-3
ADMINISTRATIVO

Art. 8° - Ficam criados, no ambito da Secretaria Municipal de Saude, os seguintes

cargos:
QUANTITATIVO CARGO SiMBOLO

01 DIRETOR GERAL DE CC-2
ENGENHARIA

01 COORDENADOR DE ASS-2

ENGENHARIA SANITARIA
01 COORDENADOR GERAL DE ASS-2
TECNOLOGIA DE INFORMAGCAO

01 DIRETOR DE LOGISTICA E CC-2
TRANSPORTE

01 COORDENADOR DE CONTROLE ASS-2

E ARMAZENAMENTO
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01 COORDENADOR DE GTH ASS-2
06 COORDENADOR DE ASS-1
ESPECIALIDADE
01 CHEFE DE DIVISAO DE cc-3
CONTRATOS E CONVENIOS
02 COORDENADOR DE ASS-2
ALIMENTACAO E NUTRICAO
04 COORDENADOR DE ASS-2
ASSISTENCIA SOCIAL
80 COORDENADOR cc-3
ADMINISTRATIVO

Art. 9° - Ficam criados, no ambito da Secretaria Municipal de Infraestrutura, os
seguintes cargos:

QUANTITATIVO CARGO SiMBOLO
11 COORDENADOR DE PROJETOS, CC-2
EXECUCAO E CONTROLE
01 COORDENADOR DOS SERVICOS CC-3
DE MICRO E MACRO DRENAGEM
01 ASSESSOR JURIDICO CC-2
01 COORDENADOR DA DEFESA ASS-1
CIVIL
01 DIRETOR ADMINISTRATIVO CC-2
FINANCEIRO

Art. 10 - Ficam criados, no dmbito da Secretaria Municipal de Servigos Publicos, os
seguintes cargos:

QUANTITATIVO CARGO simBOLO
01 SECRETARIO DE APOIO CC-4
ADMINISTRATIVO
01 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO CC-5
05 COORDENADOR DO SETOR DE CC-3
ELETRICA
05 COORDENADOR DE SERVICOS CC-3
DE CEMITERIO
17 COORDENADOR DE SERVICOS CC-3
GERAIS
02 COORDENADOR DE CC-3
MANUTENCAO DE MAQUINAS
01 COORDENADOR DE CC-3
ALMOXARIFADO
06 COORDENADOR DE CONTROLE CC-3
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DO ATERRO SANITARIO
02 COORDENADOR DE AGUA E CC-3
ESGOTO

Art. 11 - Ficam criados, no ambito da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, os
seguintes cargos:

QUANTITATIVO CARGO SiMBOLO
08 COORDENADOR DE SERVICOS CC-3
GERAIS

01 COORDENADOR DE CC-3
ALMOXARIFADO

01 DIRETOR DO CENTRO DE CC-2

INICIACAO ESPORTIVA

04 SECRETARIO DE APOIO CC-4

ADMINISTRATIVO

Art. 12 - Ficam criados, no ambito da Secretaria Municipal de Relagdes
Institucionais e Comunicagao Social, os seguintes cargos:

QUANTITATIVO CARGO SiIMBOLO
03 COORDENADOR DE MIDIA CC-3
DIGITAL

Art. 13 — Ficam criados, no ambito da Superintendéncia Municipal de Transito -
SUMTRAM, os seguintes cargos:

QUANTITATIVO CARGO SiMBOLO
01 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO CC-3
EM SERVICOS DE TRANSITO
01 CHEFE DE DIVISAO DE CC-3
RECURSOS HUMANOS
01 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO CC-5
DE SERVICOS GERAIS

Art. 14 — Os cargos descritos e criados nesta Lei serdo de livre nomeagéo e
exoneragao a critério do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 15 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a abrir créditos adicionais
especiais no orgamento, com a finallidade de criar as dotagdes necessarias para
atender as alteragdes propostas de criagdo de cargos em comissdo, conforme
artigos e paragrafos acima.

Paragrafo Unico - Os créditos adicionais especiais que trata o caput deste artigo,
ndo serdo utilizados para calculo do limite autorizado pelo poder Legislativo
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Municipal para abertura de créditos adicionais suplementares por anulacdo de
dotacgao.

Art. 16 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se todas as
disposi¢cdes em contrario.

Registre-se e Publique-se.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, EM 03 DE ABRIL DE 2023.

REGISTRADO

ZENILDO BRANDAO SANTANA

=PREFEITO = SOB NUMERO 2.280 AS FLS. DO LIVRO LEI

EM 03 DE ABRIL DE 2023.

VAGNER DE CASTRO AMPARO
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO
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ANEXO UNICO — LEI N° 2.280/2023

CHEFE DA DIVISAO DE | CHEFIAR A EXECUGAO DAS ATIVIDADES | NIVEL SUPERIOR
CONFORMIDADE DE CONTRATOS | RELATIVAS A FORMALIZAGAO DOS
ADMINISTRATIVOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -
ESTABECELECER PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE DE LEGALIDADE DOS
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - FIXAR
PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE
CONFORMIDADE

CHEFE DA DIVISAO DE | CHEFIAR A EXECUGAO DAS ATIVIDADES | NIVEL SUPERIOR
CONTROLE DE PROCESSOS | RELATIVAS A ANALISE DOS PROCESSOS

LICITATORIOS LICITATORIOS - ESTABECELECER
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE
LEGALIDADE DOS PROCESSOS

LICITATORIOS — OFICIAR AO PROCURADOR
GERAL SOBRE A CONSTATACAO DE
IRREGULARIDADE VERIFICADA NA
CONDUCAO DE PROCESSO LICITATORIO -
FIXAR PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE
CONFORMIDADE

COORDENADOR  DE  REDE, | COORDENAR O SETOR DE MONTAGEM, | NIVEL SUPERIOR

TECNOLOGIA E INFORMATICA INSTALAGAO E  CONFIGURAGAO DE
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA.
COORDENAR A INSTALAGCAO E
CONFIGURAGCAO DE SISTEMAS

OPERACIONAIS, DESKTOP E APLICATIVOS.
REALIZAR MANUTENCAO PREVENTIVA E
CORRETIVA DE EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA, FONTES CHAVEADAS E
PERIFERICOS. COORDENAR A INSTALAGAO
E CONFIGURAR DISPOSITIVOS E
PROGRAMAS CONECTADOS A REDE, E-
MAILS, SERVIDORES, RECURSOS DE
SEGURANGA, ACESSOS DE USUARIOS,
CABEAMENTOS. COORDENAR OS DIVERSOS
TIPOS DE TOPOLOGIA DE REDES.

COORDENADOR DE FOLHA DE | GERENCIAR TOTALIDADE DAS | NIVEL MEDIO
PAGAMENTO INFORMAGOES E HISTORICO DOS
FUNCIONARIOS; GERENCIAR A FOLHA DE
PAGAMENTO MENSAL; GERENCIAR O ENVIO
DE INFORMAGCOES PARA O E-SOCIAL E
COLABORAR COM AS EQUIPES DE RH DAS
DIVERSAS SECRETARIAS.

COORDENADOR DE CONTRATOS | COORDENAR A EXECUCAO DAS ATIVIDADES | NIVEL SUPERIOR
E LICITAGOES RELATIVAS A GESTAO DE CONTRATOS.
COORDENAR MAPAS DE RISCOS E
PROPOSTAS COMERCIAIS DE NEGOCIAGAO
JUNTO AOS FORNECEDORES. COORDENAR
A INSTAURAGCAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO. COORDENAR A
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FISCALIZACAO DO OBJETO CONTRATADO.
COORDENAR 0os PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS, BEM COMO AS COMISSOES
PERMANENTES  DE LICITACOES E
COMISSOES ESPECIAIS. COORDENAR A
ANALISE DE RECURSOS E
REPRESENTACOES RELATIVOS AS
LICITACOES E COMPRAS. COORDENAR AS
TAREFAS DO DEPARTAMENTO ENTRE A
EQUIPE DE SERVIDORES, DE FORMA
COERENTE E COM VISTAS A MAIOR
CELERIDADE NAS LICITACOES

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

COORDENAR AS ATIVIDADES DA
AREA ADMINISTRATIVA RELATIVAS AO
DEPARTAMENTO, MANUTENGCAO PREDIAL E
ATIVIDADES AFINS. COORDENAR O FLUXO
DE PROCESSOS E MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS NO DEPARTAMENTO.

NIVEL MEDIO

ASSISTENTE TECNICO

AUXILIAR NOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
BASICOS E DE SUPORTE TECNICO
PRELIMINAR PARA UM PROJETO OU NA
OPERACAO DE UM DEPARTAMENTO;
ASSESSORAR NA IMPLEMENTAGAO DE
ROTINA DE ORGANIZAGAO DE PAPELADA,
REGISTRO DE DADOS, ELABORAGAO E
PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS E
RESPOSTAS AOS PEDIDOS DE
INFORMACOES EM GERAL.

NIVEL MEDIO

COORDENADOR DE
INFORMAGOES FISCAIS

COORDENAR A MANUTENGAO E
ATUALIZAGAO DE INFORMAGOES
CADASTRAIS IMPORTANTES PARA O
TRABALHO FISCAL; GERENCIAR O ESTUDO
PARA IDENTIFICACAO DE PROBLEMAS E
SOLUGOES ATINENTES AOS CADASTROS
FISCAIS DO MUNICIPIO; GERENCIAR
RELATORIOS PERIODICOS DE
OCORRENCIAS RELEVANTES; GERENCIAR A
COLETA DE DADOS PARA A ATUALIZAGAO
DO CADASTRO MOBILIARIO E IMOBILIARIO
DO MUNICIPIO; GERENCIAR o}
ACOMPANHAMENTO E SUPERVISIONAR OS
TRABALHOS REFERENTES A ATUALIZAGOES
E MUDANCAS CADASTRAIS NO MUNICIPIO.

ENSINO MEDIO

COORDENADOR DE CADASTRO
DE CONTRIBUINTES

GERENCIAR O REGISTRO DE DADOS DOS
USUARIOS NOS CADASTROS DE USUARIOS
E  CONTRIBUINTES; GERENCIAR  AS
ATIVIDADES DE CADASTRAMENTOS E
RECADASTRAMENTOS DO MUNICIPIO;
SUPERVISIONAR (O] RELATORIOS
PERIODICOS SOBRE AS ATIVIDADES E
INFORMACOES EM GERAL DOS SISTEMAS
DE CADASTRO.

ENSINO MEDIO
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CHEFE DA DIVIDAO DE
COBRANGCA ADMINISTRATIVA

GERENCIAR FLUXOGRAMAS,
ORGANOGRAMAS E  GRAFICOS DAS
COBRANCAS DOS TRIBUTOS; GERENCIAR A
ELABORACAO DE RELATORIOS PARCIAIS E
ANUAIS; GERENCIAR A COLETA DE DADOS
PARA ORIENTACAO DOS TRABALHOS DE
COBRANCA; SUPERVISIONAR (ON]
PROGRAMAS DE COBRANCA E INCENTIVOS
FISCAIS; SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES
DE REGISTROS E CONTROLE DOS
CREDITOS DO MUNICIPIO.

ENSINO MEDIO

COORDENADOR DE TRIBUTACAO

COORDENAR (ON] TRABALHOS DE
FISCALIZAGAO, RELATORIOS E
ACOMPANHAR A PRODUGAO DO CORPO
FISCAL; GERENCIAR AS INFORMACOES
REFERENTES AS  FISCALIZAGOES E
ATIVIDADES CORRELATAS AO TRABALHO
DA FISCALIZAGAO TRIBUTARIA.

NiVEL SUPERIOR

COORDENADOR DE RECURSOS
HUMANOS

COORDENAR A ADMISSAO E DEMISSAO DE
SERVIDORES E FUNCIONARIOS,
COORDENAR FOLHAS DE PAGAMENTO,
ENCAMINHAMENTOS DE RESCISOES,
APOSNETADORIAS, FERIAS, LICENGAS,
FOLHAS DE PONTO. COORDENAR
DEMANDAS INTERNAS E  EXTERNAS
RELACIONADAS AO RH. COORDENAR OS
REGISTROS DE DADOS RELACIONADOS AO
PESSOAL, FISICO E DIGITAL.

NIVEL MEDIO

COORDENADOR DO NUCLEO DE
ATENDIMENTO AS MULHERES

PLANEJAR, DIRIGIR, COORDENAR,
SUPERVISIONAR O DESENVOLVIMENTO DE
PROGRAMAS, PROJETOS E ATIVIDADES
RELACIONADAS AO NUCLEO; ASSISTIR A
CHEFIA IMEDIATA EM ASSUNTOS DE SUA
AREA DE ATUAGAO E SUBMETER OS ATOS
ADMINISTRATIVOS E REGULAMENTARES A
SUA APRECIACAO; APRESENTAR
RELATORIOS PERIODICOS DE TRABALHO
COM ESTATISTICAS, ANALISES E
RECOMENDACOES SOBRE  ATIVIDADES
PERTINENTES; ARTICULAR AGOES
INTEGRADAS COM OUTRAS AREAS DA
SECRETARIA E/OU DEMAIS ORGAOS,
QUANDO FOR O CASO;

NIVEL SUPERIOR

COORDENADOR DE CURSOS E
OFICINAS

COORDENARA A OFERTA DE CURSOS
PROFISSIONALIZANTES; COORDENAR A
ELABORAGAO DE RELATORIOS.
COORDENAR A EQUIPE DE
TRABALHADORES DA CENTRAL DE CURSOS;
COORDENAR O LEVANTAMENTO DE
DEMANDAS DE CURSOS
PROFISSIONALIZANTES, DENTRO DO
PUBLICO ALVO.

NIVEL SUPERIOR

Prefeitura Municipal de Jequié - Praga Duque de Caxias, s/n, Jequiezinho, Jequié/BA: CEP: 45203-960:

Fone (73)3526-8013
10

Av. Otavio Mangabeira | S/N | Km 3 | Jequié-Ba

pmjequie.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian

DF3FD47995CDB710868093916FF12457




tercafeira, 4 de abril de 2023 | Ano IX - Edicdo n° 01725 | Caderno 1

Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Jequié

ESTADO DA BAHIA ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

COORDENADOR
PLANEJAMENTO E COMPRAS

DE

COORDENAR A CADEIA DE SUPRIMENTOS,
ESTOQUES E MATERIAIS; COORDENAR A
COMPRA DE PRODUTOS. COORDENAR O
CONTROLE DE ANALISE DE QUALIDADE DO
FORNECIMENTO; COORDENAR 0}
PROCESSO DE REDUCAO DE CUSTOS.

NIVEL SUPERIOR

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

DISTRIBUIR AS ATIVIDADES PARA OS
SERVIDORES/FUNCIONARIOS, MONITORAR
O CUMPRIMENTO DE PRAZOS, AVALIAR
PROCESSOS COM O INTUITO DE
IDENTIFICAR CORRECOES PARA
MELHORIAS E CONTROLAR O ABSENTEISMO
(AUSENCIA NO AMBIENTE DE TRABALHO,
SEJA POR FALTAS, SAIDAS OU ATRASOS,
JUSTIFICADOS OU NAO, AFETANDO A
EFICACIA E EFICIENCIA DO TRABALHO) DA
EQUIPE.

NIVEL MEDIO

COORDENADOR DO PROGRAMA
DE ALIMENTACAO ESCOLAR

COORDENAR E  ACOMPANHAR A
ELABORACAO DOS CARDAPIOS DA
ALIMENTAGAO ESCOLAR; COORDENAR E
MONITORAR A AQUISICAO DE GENEROS
ALIMENTICIOS, RECEBIMENTO E ESTOQUE
DOS PRODUTOS ADQUIRIDOS, PREPARO E

NIVEL SUPERIOR,
PREFERENCIALMEN
TE, EM
ADMINISTRAGAO
DE EMPRESA

TRANSPORTE ESCOLAR

EXISTENTES NO MUNICIPIO DESTINADAS AO
TRANSPORTE DE ESTUDANTES E DE
PROFESSORES; EXTINGUIR E/OU DEFINIR
NOVAS ROTAS, BUSCANDO SEGURANCA E
ECONOMIA; MONITORAR O DESEMPENHO
DOS PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS PELA
CONDUCAO DOS VEICULOS DA FROTA DO
TRANSPORTE ESCOLAR; COOERDANAR A
FISCALIZACAO DOS VEICULOS, SEJA
PROPRIO OU TERCEIRIZADO, COORDENAR
A ATIVIDADE LABORAL DOS MONITORES
QUE PRESTAM SERVICO NO TRANSPORTE
ESCOLAR; COORDENAR OS ESTUDANTES
NO USO DO TRANSPORTE ESCOLAR;
COORDENAR A MANUTENGAO DE VEICULOS
QUE COMPOEM A FROTA PROPRIA DO
TRANSPORTE ESCOLAR; COORDENAR A
ELABORACAO DE PLANILHA DE CONTROLE
DAS ROTAS EXECUTADAS POR EMPRESAS
DE SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR
TERCEIRIZADO.

FORNECIMENTO NAS UNIDADES
ESCOLARES MUNICIPAIS;
COORDENADOR DE | COORDENAR TODAS AS ROTAS | NIVEL MEDIO, COM

HABILITACAO
CATEGORIA D

NA

COORDENADOR TECNICO DE
OBRAS E INFRAESTRUTURA
ESCOLAR

COORDENAR E ACOMPANHAR PROJETOS,
OBRAS E REFORMAS NOS PREDIOS
ESCOLARES; SUPERVISIONAR EXECUCAO
DA OBRA INCLUSIVE A QUALIDADE E
QUANTIDADE DOS MATERIAIS.

NIVEL  SUPERIOR
EM  ENGENHARIA
OU ARQUITETURA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

ASSISTENTE TECNICO COORDENAR SERVICOS ADMINISTRATIVOS | NIVEL MEDIO
BASICOS E DE SUPORTE TECNICO
PRELIMINAR PARA UM PROJETO OU NA
OPERACAO DE UM DEPARTAMENTO;
COORDENAR PAPELADA ROTINEIRA,
REGISTRO DE DADOS, ELABORAGCAO E
PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS E
RESPOSTAS AOS PEDIDOS DE
INFORMACAO EM GERAL.

DIRETOR GERAL DE | DIRIGIR, PLANEJAR, ORGANIZAR, E | CURSO SUPERIOR
ENGENHARIA CONTROLAR (OK] PROJETOS DE | COMPLETO DE
ENGENHARIA CIVIL PARA CONSTRUGAO DE | ENGENHARIA CIVIL.
UNIDADES DA REDE MUNICIPAL DE SAUDE E | REGISTRO NO
MANUTENGAO DE OBRAS DE EDIFICAGOES, | CONSELHO DE

REFORMAS E MELHORIAS, DEFININDO | CLASSE.
SISTEMAS E PROGRAMAS DE ATUAGAO;
ACOMPANHAR A EXECUCAO E FISCALIZAR
OBRAS CIVIS DA REDE MUNICIPAL DE
SAUDE QUANTO A QUALIDADE, TEMPO DE
EXECUGAO, CUSTOS, EQUIPAMENTOS E
MAO DE OBRA,; FISCALIZAR A EXECUGAO DE
CONVENIOS E CONTRATOS DE
INFRAESTRUTURA; REALIZAR
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DOS
PROJETOS, BEM COMO O CONTROLE E A

COORDENAGAO DE EQUIPES
RESPONSAVEIS PELA EXECUGAO DOS
MESMOS.
COORDENADOR DE ENGENHARIA | COORDENAR, PLANEJAR, ORGANIZAR, | CURSO SUPERIOR
SANITARIA ACOMPANHAR E CONTROLAR OS | COMPLETO DE
PROJETOS DE ENGENHARIA CIVIL PARA | ENGENHARIA CIVIL.
CONSTRUGCAO DE UNIDADES DA REDE | REGISTRO NO

MUNICIPAL DE SAUDE, ATUANDO | CONSELHO DE
JUNTAMENTE A DIRETORIA GERAL DE | CLASSE.
ENGENHARIA E DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA SANITARIA; ACOMPANHAR A
MANUTENCAO DE OBRAS DE EDIFICACOES,
REFORMAS E MELHORIAS DAS UNIDADES
DE SAUDE, DE MODO A FAZE-LAS
ADEQUADAS AS LEGISLACOES
PERTINENTES E CODIGO SANITARIO.
COORDENADOR GERAL DE | COORDENAR E INSTITUIR PROTOCOLOS | ENSINO MEDIO

TECNOLOGIA DE INFORMAGAO PARA USO DE T. EMDEPARTAMENTOS | E/OU MEDIO
E PROJETOS; FORNECER CONSELHOS | TECNICO EM
SOBRE AS OPGOES DE T. MAIS | INFORMATICA OU
ADEQUADAS, COORDENANDO O SUPORTE | SISTEMA DE

TECNICO EM  SISTEMAS,  REDES | INFORMAGCAO.
SOFTWARES E HARDWARES; MONITORAR O | EXPERIENCIA  NA
DESEMPENHO DE SISTEMAS, REDES; | AREA.
COOREDENAR OUTROS PROFISSIONAIS
PARA MANTER PADROES E
FUNCIONALIDADE DOS EQUIPAMENTOS E
REDE DE INFORMATICA, E NA EXECUCAO
DIAGNOSTICO DE FALHAS, REPAROS E
RESTAURACAO DE DADOS.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DIRETOR DE LOGISTICA E | GERENCIAR A FROTA PERTENCENTE A | ENSINO MEDIO
TRANSPORTE SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, PARA A
PLENA EXECUCAO DOS SERVICOS;
GERNCIAR PLANILHAS DE CONTROLE E
CUSTOS; GERENCIAR ESCALAS DE VIAGENS
E SERVICOS; GRENCIAR AS CONDICOES DE
FUNCIONAMENTO DOS VEICULOS E
ARTICULAR 0OS ENCAMINHAMENTOS DE
SOLUCAO JUNTO AOS SETORES
COMPETENTES; COORDENAR AS
ATIVIDADES GERENCIAIS RELACIONADAS
AOS VEICULOS E AO CORPO DE
SERVIDORES E COLABORADORES
RESPONSAVEIS PELO TRANSPORTE DE
USUARIOS, MATERIAIS E SERVICOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE  SAUDE;
ELABORAR PLANEJAMENTO OPERACIONAL
DO SETOR DE TRANSPORTES E EXECUCAO
DAS ATIVIDADES; OBSERVAR OS PERIODOS,
ENCAMINHAR A REALIZACAO E
ACOMPANHAR A EXECUCAO DE REVISOES
E  MANUTENCOES PREVENTIVAS E
CORRETIVAS DA FROTA.

COORDENADOR DE CONTROLE E | COORDENAR  OS PROCESSOS DE | ENSINO SUPERIOR
ARMAZENAMENTO LOGISTICA, A GESTAO DO CENTRO |COM FORMACAO
DE DISTRIBUICAO E  ARMAZENAGEM DE | EM
MEDICAMENTOS, MATERIAIS E INSUMOS DE | ADMINISTRAGAO
SAUDE; COORDENAR O FATURAMENTO, | OU AREAS AFINS.
RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E
EXPEDICAO DE MEDICAMENTOS, MATERIAIS
E INSUMOS DE SAUDE, MANTENDO
INTERLOCUGAO COM O DEPARTAMENTO DE
COMPRAS E DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO;
COORDENAR A CONFERENCIA DE NOTAS
FISCAIS; CONFRONTAR NOTAS E PEDIDOS;
COORDENAR O ENCAMINHAMENTO DE
MATERIAIS PARA ARMAZENAMENTO, A
REPOSICAO DE ESTOQUE; ACOMPANHAR
PEDIDOS DE COMPRAS E CONTROLAR
NiVEIS DE ESTOQUE.

COORDENADOR DO GRUPO DE | COORDENAR, PLANEJAR E DISCUTIR ACOES | ENSINO SUPERIOR

TRABALHO EM HUMANIZAGAO HUMANIZADORAS, COM FOCO NOS | COM  FORMAGAO
INTERESSES COLETIVOS DOS ATORES | NA AREA DE
ENVOLVIDOS NA INSTITUICAO: | SAUDE.
TRABALHADORES, GESTORES E USUARIOS
(PACIENTES, ACOMPANHANTES,

FAMILIARES E INTERESSADOS), ALEM DE
REPENSAR  AS PROPOSICOES  COM
RELACOES A PRIORIDADE, ACOLHIMENTO,
CLASSIFICAGAO DE RISCO, PROCESSO DE
TRABALHO, GESTAO PARTICIPATIVA, ENTRE
OUTROS ASSUNTOS DE IMPORTANCIA, COM
RESPEITO A DIVERSIDADE; AS QUAIS
DEVEM REFLETIR EM MELHORIA DA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

QUALIDADE E DO CUIDADO EM SAUDE;
ARTICULAR OS SETORES ASSISTENCIAIS E
GERENCIAS OBSERVANDO A POLITICA
NACIONAL DE HUMANIZACAO.

COORDENADOR
ESPECIALIDADE

DE

COORDENAR A ASSISTENCIA MEDICA EM
SUA ESPECIALIDADE, SUPERVISIONANDO
(ON] PROCEDIMENTOS TECNICOS
PERTINENTES A ESPECIALIDADE E
PROCEDIMENTOS AFINS; SUPERVISIONAR O
ATENDIMENTO MEDICO DOS PACIENTES
DENTRO DE SUA ESPECIALIDADE;
COORDENAR O FLUXO DE SOLICITACAO DE
EXAMES-DIAGNOSTICOS ESPECIALIZADOS
RELACIONADOS A SUA ESPECIALIDADE

ENSINO SUPERIOR
COM  FORMAGCAO
EM MEDICINA.
REGISTRO
CONSELHO
CLASSE.

NO
DE

CHEFE DE DIVJSAO
CONTRATOS E CONVENIOS

DE

CHEFIAR E SUPERVISIONAR OS
CONTRATOS DE PRODUTOS E SERVICOS E
CONVENIOS; ACOMPANHAR VIGENCIA E
DEVIDO CUMPRIMENTO DE CLAUSULAS E
EXIGENCIA CONTRATUAIS, GARANTINDO O
ESCOPO DE ACORDO COM OS TERMOS E
AS CONDIGOES ESTABELECIDAS;
SUPERVISIONAR E ACOMPANHAR A
EXECUGAO E CUMPRIMENTO DE PRAZOS;
SUBSIDIAR AS DIRETORIAS COMPETENTES
NA JUNGAO DE DOCUMENTO E
CUMPRIMENTO DAS EXIGENCIAS LEGAIS.

ENSINO MEDIO

COORDENADOR ~
ALIMENTACAO E NUTRICAO

DE

COORDENAR A ASSISTENCIA NUTRICIONAL
COM BASE NAS EXIGENCIAS DO PROGRAMA
ESTABELECIDO PELA POLITICA NACIONAL

DE ALIMENTAGAO E NUTRIGAO;
COORDENAR  OS PROTOCOLOS DE
AVALIAGAO, SUPERVISIONANDO E
ACOMPANHANDO AS DIRETRIZES DE

QUALIDADE ESTABELECIDAS NAS BOAS
PRATICAS NUTRICIONAIS.

ENSINO SUPERIOR
COM  FORMAGAO
EM NUTRICAO

COORDENADOR DE ASSISTENCIA

COORDENAR A EQUIPE DE SERVICO

ENSINO SUPERIOR

A ELABORACAO DE RELATORIOS TECNICOS
DA AREA. COORDENAR A EXECUCAO DAS
ATIVIDADES RELATIVAS A GESTAO DE
CONTRATOS; GERENCIAR APAS DE RISCOS,
ALTERACAO EM PROJETO; COORDENAR A
ELABORACAO DE  PARECERES E
RELATORIOS COMO FORMA DE SUBSIDIAR
A ADMINISTRACAO NA TOMADA DE
DECISOES.

SOCIAL SOCIAL; COORDENAR A ELABORAGAO DE | COM FORMAGCAO
ACOES E POLITICAS SOCIAIS; COORDENAR | EM SERVICO
REUNIOES  TECNICAS DA  EQUIPE | SOCIAL.
INTERDISCIPLINAR.

COORDENADOR DE PROJETOS, | COORDENAR o) PLANEJAMENTO, | NIVEL  SUPERIOR

EXECUGAO E CONTROLE DETALHAMENTO, ESTIMATIVA DE CUSTOSE | OU TECNICO EM
CRONOGRAMA DE PROJETOS; GERENCIAR | ENGENHARIA
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COORDENADOR DE SERVICOS
DE MICRO E MACRO DRENAGEM

GERENCIAR O CONTROLE DAS AGUAS
PLUVIAIS; GERENCIAR O MONITORAMENTO
DOS PONTOS PROBLEMATICOS
DECORRENTE DO EXCESSO DE AGUAS
PLUVIAIS.

NIVEL MEDIO

ASSESSOR JURIDICO

COORDENAR EQUIPE JURIDICA INTERNA;
REALIZAR PLANEJAMENTO DA AREA PARA
PROTEGER OS DIREITOS E INTERESSES DA
ADMINISTRAGAO  PUBLICA, MANTENDO
SUAS OPERACOES DENTRO DAS NORMAS
LEGAIS E DEFENDENDO SEUS INTERESSES;
SELECIONAR E COORDENAR ESCRITORIOS
DE ADVOCACIA TERCEIRIZADOS; EXECUTAR
CONTATOS E INTERLOCUGAO  COM
AUTORIDADES GOVERNAMENTAIS QUANDO
NECESSARIO.

NIVEL  SUPERIOR
EM DIREITO

COORDENADOR DA DEFESA
CIVIL

COORDENAR AS ACOES DE DEFESA CIVIL;
GERENCIAR AS ACOES PREVENTIVAS E AS
RELACIONADAS COM A MINIMIZACAO DE
DESASTRES.

NIVEL  SUPERIOR
EM
ADMINISTRACAO
OU ENGENHARIA
OU TECNICO

DIRETOR ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

PLANEJA, ORGANIZA, DIRIGE E CONTROLA
AS ATIVIDADES FINANCEIRAS E
ADMINISTRATIVAS, FIXANDO POLITICAS E
PROCEDIMENTOS PARA A GESTAO DOS
RECURSOS DISPONIVEIS E PARA A
ESTRUTURACAO, RACIONALIZACAO E
ADEQUACAO DOS SERVICOS DE APOIO

NIVEL SUPERIOR

SECRETARIO DE APOIO
ADMINISTRATIVO

DIRIGIR, PLANEJAR, ORGANIZAR E
CONTROLAR AS ATIVIDADES, PLANOS E
PROGRAMAS DAS AREAS
ADMINISTRATIVAS; FIXAR AS POLITICAS
ESTRATEGICAS DE GESTAO DOS
RECURSOS FINANCEIROS,
ADMINISTRATIVOS E ADEQUAGAO DE
PROCESSOS

ENSINO MEDIO

CORDENADOR DO SETOR DE
ELETRICA

COORDENAR OS TRABALHOS MONTAGEM,
REPARO E MANUTENGCAO DE SISTEMA
ELETRICO EM GERAL DO MUNICIPIO.
AVALIAR A EIMPLEMENTAR ROTINAS DE
PREVENGCAO.

ENSINO MEDIO

CORDENADOR DE SERVICOS DE
CEMITERIO

COORDENAR OS TRABALHOS DE LIMPEZA
EM GERAL, DO RECOLHIMENTO DO LIXO, DA
CAPINA E ROCAGEM NOS CEMITERIOS
MUNICIPAIS; SUPERVISIONAR O USO DE
MAQUINAS DE PEQUENO PORTE COMO
ROCADEIRA, CORTADOR DE GRAMA
ELETRICO E MOTOSSERRA, UTENSILIOS E
EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NOS
TRABALHOS DE LIMPEZA DOS CEMITERIOS
MUNICIPAIS.

ENSINO FUNDAMENT]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
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COORDENADOR DE SERVICOS | COORDENAR (ON] TRABALHOS DE | ENSINO FUNDAMENT]
GERAIS EXECUGAO DE SERVICOS EM GERAIS NOS
PREDIOS PUBLICOS MUNICIPAIS -
ESTABELECER ROTINAS DE ACOES DE
PREVENGAO — SEGREGAR A ATUAGAO DAS
EQUIPES DE REPAROS E SERVICOS EM
AREAS DO MUNICIPIO

COORDENADOR . DE | COORDENAR ATIVIDADES DE MANUTENCAO | ENSINO FUNDAMENT]
MANUTENGCAO DE MAQUINAS PREVENTIVAS E CORRETIVAS DE
MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E

INSTALACOES; DEFINIR INDICADORES E
METAS E ELABORAR PLANO DE
ORCAMENTO, A FIM DE REDUZIR OS
CUSTOS E GARANTIR A EFICIENCIA
OPERACIONAL.

COORDENADOR DE | COORDENAR A SEPARAGAO, ESTOCAGEM E | ENSINO FUNDAMENT
ALMOXARIFADO ARMAZENAMENTO DE PRODUTOS; CHEFIAR | Il

O FLUXO DE ENTRADA E SAIDA, BEM COMO | COMPLETO

A ARMAZENAGEM E DEVOLUGAO DE

PRODUTOS, EQUIPAMENTOS E/OU

MATERIAIS.
COORDENADOR DE CONTROLE | COORDENARO RECEBIMENTO, | ENSINO FUNDAMENT]
DO ATERRO SANITARIO COMPACTACAQ, COBERTURA E

DESTINAGAO DE RESIDUOS; SUPERVISIONA
A IMPERMEABILIZAGAO DA COBERTURA DO
LIXO O E O CORRETO |INGRESSO DE
RESIDUOS INDUSTRIAIS E DOMESTICOS NO
ATERRO  SANITARIO, CONFORME AS
NORMAS LEGAIS.

COORDENADOR DE DE AGUA E COORDENAR (O] SERVICOS DE | ENSINO FUNDAMENT]
ESGOTO CONSTRUCAO, MANUTENCAO E LIMPEZA DE
ESGOTO EM GERAL.

COORDENADOR DE SERVICOS | COORDENAR  OS  TRABALHOS  DE | ENSINO FUNDAMENT
GERAIS EXECUCAO DE SERVICOS EM GERAIS NOS | | COMPLETO
PREDIOS  PUBLICOS  MUNICIPAIS -
ESTABELECER ROTINAS DE ACOES DE
PREVENCAO — SEGREGAR A ATUACAO DAS
EQUIPES DE REPAROS E SERVICOS EM
AREAS DO MUNICIPIO

COORDENADOR DE | OORDENAR A SEPARACAO, ESTOCAGEM E | ENSINO FUNDAMENT
ALMOXARIFADO ARMAZENAMENTO DE PRODUTOS, FLUXO | Il COMPLETO

DE ENTRADA E SAIDA, BEM COMO A
ARMAZENAGEM E  DEVOLUCAO DE
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS E/OU
MATERIAIS;

DIRETOR DO CENTRO DE | COORDENAR O TRABALHO E AS | ENSINO  MEDIO
INICIACAO ESPORTIVA REALIZACOES DAS  ATIVIDADES DE | COMPLETO

CONSERVACAO, LIMPEZA, MANUTENCAO
PREVENTIVA E CORRETIVA DE TODO
ESPACO FiSICO DO CENTRO DE INICIACAO
ESPORTIVA; ACOMPANHAR O CHECK LIST
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DAS ROTINAS; VERIFICAR SE A EQUIPE
ESTA DIMENSIONADA PARA O VOLUME DAS
ATIVIDADES, CONTROLANDO ASSIDUIDADE,
PONTUALIDADE E REPOSICAO.

SECRETARIO DE APOIO | GERENCIAR OS CONTRATOS, CONVENIOS, | NIVEL MEDIO

ADMINISTRATIVO ADITIVOS, REEQUILIBRIO. GERENCIAR AS
ALTERACOES CONTRATUAIS,
CANCELAMENTO DO CONTRATO.
GERENCIAR A ESTRUTURAS

ORGANIZACIONAIS DO SETOR.

COORDENADOR DE MIDIA | COORDENAR A ELABORAGAO E EXECUGAO | ENSINO MEDIO
DIGITAL DE CAMPANHAS DE COMUNICAGAO.
DEFINIR A ELABORAGCAO E PROMOGAO DE
DIVULGAGAO. SUPERVISIONAR A
ORGANIZACAO DE EVENTOS INTERNOS;
RESPONSAVEL POR BUSCAR
INFORMAGOES E NOTICIAS EM DIVERSAS
AREAS, DIVULGANDO-AS AO PUBLICO EM
GERAL, TRANSMITINDO-AS ATRAVES DE
TODOS OS MEIOS DE COMUNICAGAO;
GERENCIAR A ATUALIZAGAO E
MONITORAMENTO DE CONTEUDOS
GERADOS PARA AS PAGINAS OFICIAIS DE
UM ORGAO NAS REDES SOCIAIS.
SUPERVISIONAR O CUMPRIMENTO DO
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E ANALISE
DE RESULTADOS.

SUPERVISOR  ADMINISTRATIVO | SUPERVISIONAR TAREFAS DE APOIO | NiVEL MEDIO
EM SERVICOS DE TRANSITO TECNICO E ADMINISTRATIVO DE EDUCAGAO | COMPLETO.

PARA O TRANSITO; SUPERVISIONAR A
EXECUCAO DE ATIVIDADES OPERACIONAIS
E ESTRATEGICAS ADMINISTRATIVA E
OPERACIONAL.

CHEFE DE DIVISAO DE | GERENCIAR A AREA DE RECURSOS | NiVEL MEDIO
RECURSOS HUMANOS HUMANOS, GERENCIAR A CONFECCAO DE | COMPLETO

FOLHA DE PAGAMENTO, FERIAS,
ADMINISTRACAO, PESSOAL E RELAGOES
TRABALHISTAS E SINDICAIS, DE ACORDO
COM AS EXIGENCIAS LEGAIS E POLITICAS

DA EMPRESA.
SUPERVISOR  ADMINISTRATIVO | SUPERVISIONAR AS COMPRAS, | NIVEL MEDIO
DE SERVICOS GERAIS DISTRIBUICAO E CONTROLE DE MATERIAIS | COMPLETO

E PRODUTOS DE LIMPEZA,

DISPONIBILIDADE PARA OS FUNCIONARIOS
EM SUAS TAREFAS. PASSA AS
ORIENTAGCOES, TREINA E ACOMPANHA A
EXECUCAO DOS SERVICOS.
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