AREA PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

e Execucdo orcamentdaria/financeira,
operacao do SiofiNet, didrias, fundo
rotativo, elaboracdao do orcamento e
PPA

Financeiro

e Direitos e beneficios
Abono de Permanéncia; Licenca para
Atividade Politica; Afastamento
Obrigatdrio para Elegibilidade;
Auxilio Saude; Licenga Prémio;
Licenga Para Tratar de Interesses
Particulares; Redugdo da Carga
Gestdo de Pessoas Hordria; Auxilio Funeral; Pens3o Por
Morte; Averbagao por Tempo de
Servigo; Anexo VIII; Prémio de
Assiduidade; InformagGes
Funcionais, Aposentadoria,
Atualizagdo GPREV, orientagdes
sobre licengas e direitos e beneficios
do servidor

e Atuacgdo nos processos de aquisicdes
e contratagdes - fase externa;

e Elaboragdo de contratos, convénios
e outros ajustes;

e Gestdo de contratos e outros
ajustes;

e Formaliza¢do de Convénios e
prestacdo de contas.

Licitagao e Contratos

e Manutencdo, frota, patrimoénio,
servico de vigilancia, copa, recepcao,

Apoio Administrativo e Logistica
almoxarifado e limpeza

e Analista de Suporte com
conhecimentos em redes
e manuten¢ao de computadores no
SO Windows;

e Analista de Sistemas ou
Desenvolvedor com conhecimentos

Informatica em analise e desenvolvimento de
Sistemas Web ou Mobile usando BD
MySql, PostgreSQL, Oracle ou
MSSQL

e Analista de Infra com
conhecimentos em gestao de Banco
de Dados, AD, Redes, SO, Seguranca




e Servidores de Aplicagdo como o
Tomcat

e Receber, registrar, distribuir e
expedir documentos do Org3o;

e Elaborar atos normativos e
correspondéncia oficial do Gabinete
do Secretario;

e Comunicar decisdes e instrugdes da
alta-direcdo a todas as unidades do
Orgdo e aos demais interessados;

e Receber correspondéncias e
processos enderegados ao titular do
Orgao, analisa-los e remeté-los as
unidades administrativas
correspondentes;

e Arquivar os documentos expedidos e
os recebidos pelo Gabinete do
Secretario, bem como controlar o
recebimento e o encaminhamento
de processos, malotes e outros;

e Prestar informagdes ao cliente
interno e externo quanto ao
andamento de processos diversos,
no ambito de sua atuagao;

e Responder convites e
correspondéncias enderecados ao
titular do Orgdo, bem como enviar
cumprimentos especificos;

e Controlar a aberturae a
movimentag¢do dos processos no
ambito de sua atuacao;

e Coordenar o Protocolo Setorial da
Secretaria de Industria, Comércio e
Servigos
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