LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES - QUADRO TERCEIRIZADO DE APOIO ADMINISTRATIVO (REFORMA ADMINISTRATIVA)

JUSTIFICATIVA

DEMANDAS/ATIVIDADES A SEREM ATENDIDAS

Auxiliar nas rotinas administrativas da Secretaria. Auxiliar no
preenchimento de planilha referente aos processos que tramitam nas
duas unidades (GAB e CGAB). Auxiliar na confecgdo de minutas de
Oficio e Memorando. Coordena programa de compliance da SEMAD

a) Agendamentos e confirmagdes de reunides; b) Preencher e
acompanhar as planilhas e relatérios dos processos que tramitam na
Secretaria; ¢) Elaborar, transcrever, conferir e formatar relatérios,
planilhas, memorandos, oficios e demais atos administrativos. d)
Conferir, examinar e instruir documentos e processos administrativos;
e) Apoiar a elaboracéo e acompanhamento de execugéo das
atividades administrativas das unidades;

UNIDADE ADMINISTRATIVA QUANTIDADE ATUAL
GABINETE DA SECRETARIA
Chefia de Gabinete 3
Procuradoria Setorial 1

Esta Unidade conta com apenas um servidor para a realizagao de
todas as atividades administrativas, o que é insuficiente, necessitando,
pois, de mais uma pessoa que possa exercer tais atividades

a) Apoiar a elaboragédo e acompanhamento de execugdo das
atividades administrativas da unidade; b) Realizar cadastros diversos,
coleta de registros de dados através dos sistemas informatizados,
realizar atendimentos e encaminhamentos relativos as atividades
administrativas; c) Elaborar, transcrever, conferir e formatar relatérios,
planilhas, memorandos, oficios e demais atos administrativos.

Geréncia do Contencioso Administrativo

Um posto de trabalho seria para auxiliar na confecgao de intimacdes
nos processos administrativos, tendo em vista que atualmente ha uma
grande quantidade de processos com o tramite suspenso em razao da

falta de pessoal para realizar essa atividade, impactando, assim, na

arrecadagao do Orgao. O segundo posto de trabalho teria como
atividade principal realizar o cadastro dos débitos no Sistema de
Gestao da Divida Ativa. Também neste caso ha um estoque
consideravel de processo nesta fase, ndo havendo servidores em
quantidade suficiente para dar vazao aos processo em um tempo
razoavel.

a) Aucxiliar a elaboragao de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragéo e acompanhamento de execugéo das atividades
administrativas das unidades; c) Realizar cadastros diversos, coleta de
registros de dados através dos sistemas informatizados, realizar
atendimentos e encaminhamentos relativos as atividades
administrativas; d) Examinar, instruir e conferir documentos e
processos administrativos; e) Elaborar, transcrever, conferir e formatar
relatorios, planilhas, memorandos, oficios e demais atos
administrativos

Comunicagao Setorial

A COMSET néo possui servidor designado para realizar servigos
administrativos e operacionais, o que acaba sobrecarregando o chefe
que, além de atribuigdes inerentes ao cargo, deve acumular as fungdes
administrativas da comunicacao setorial.

a) Controle e monitoramento da pauta de processos da comunicacéo
setorial nos sistema SEI, ajudando a despachar demandas
administrativas; b) Elaborar, transcrever, conferir e formatar relatorios,
planilhas, atas, memorandos, oficios e demais atos administrativos; c)
Auxiliar na elaboragao de relatérios e no controle e registro dos
documentos e demais produtos da comunicacéo setorial

Corregedoria Setorial

Escritério de Projetos Setorial (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de ouvidoria Setorial (NOVA)

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO
AMBIENTAL E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

O elevado fluxo de processos da Secretaria que tramitam pela
Superintendéncia de Gestao Integrada e a variedade de temas e areas
geridas pela SGI demandam um assessoramento especifico em
analise de processos, gestdo documental, elaboragéo e

a) Aucxiliar a elaboragdo de relatérios gerenciais; b) Elaborar,
transcrever, conferir e formatar relatérios, planilhas, memorandos,
oficios e demais atos correlatos; c) Examinar,
instruir e conferir documentos e processos administrativos

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO INTEGRADA 2 processamento de documentagao.
a) Agendamentos e confirmagdes de reunides; b) Preencher e
Auxiliar nas rotinas administrativas da Secretaria. Auxiliar no acompanhgr as planilhas e relatérios dos processos que trami?a.m na
preenchimento de planilha referente aos processos que tramitam nas Secr_etana; c) Elaborar, trar]s_crever, con_ferlr e f”’“?t?r rel_atonos,
duas unidades (GAB e CGAB). Auxiliar na confecgdo de minutas de plan!lhas, mlemora'ndos,. oficios e demais atos adm|n|strz'=1t|.vos. .d)
Oficio e Memorando. Conferir, examinar e |nstr_U|r documentos e processos adml[ﬂstratlvos;
e) Apoiar a elaboragdo e acompanhamento de execugao das
Geréncia da Secretaria-Geral 4 atividades administrativas das unidades;




1. Auxiliar a Coordenacdo de Planejamento na construgéo de relatérios
Gerencias e acompanhar o GUARA; 2. Auxiliar a Coordenagéo de
Arrecadagao na execugédo das atividades administrativas; 3. Auxiliar a
Coordenacéo de Finangas a conferir e formatar relatérios, planilhas,

a) Aucxiliar a elaboragao de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragéo e acompanhamento de execugéo das atividades
administrativas das unidades; c) Elaborar, transcrever, conferir e
formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais atos

Geréncia de Gestao e Finangas 3 memorandos, oficios e demais atos administrativos. administrativos
Existem ativi n rénci recisam ntin - . . L
ar:trianitte:aédoecsie ZrGSi\?o Cafuglﬁ;p ;g Z: caddeast?cs)zo?; z?artiz:a;o a) Auxiliar no arquivamento de documentos; b) realizar atividades
P de dossiés %i italizaqéo dé rocessgos sendo que at’ualgmente og administrativas; c) Catalogar e cadastrar dossiés; elaborar,
servidores se ’rev%zam r?estas aptribui c')es’ haja vigta nao ter servidores transcrever, conferir e formatar relatdrios, planilhas, processos,
o ~ . : coes, hal A memorandos, oficios e outros atos administrativos;
Geréncia de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas 2 especificos para o desempenho das competéncias.
. N ] a) Planejar a aquisicdo de materiais e a contratacédo de servigos
Esta Unidade dispGe atualmente somente de um servidor para a Io) isticoé' b) EI(;bor%r transcrever, conferir e forniatar relatér%s
realizagdo das seguintes atividades dentre outras as quais Ihe Iagnilhas Hﬂemorandoé oficios e d’emais atos administrativos er’n
compete, tais como a de receber, participar e avaliar as demandas de p s ec’;ial Requisi éc; de Despesas. Termo de Referéncia e’
aquisicdes de materiais & servigos, o que tem se mostrado insuficiente, JustificgtivaS' c) ?Real(i;zar cadastr%s di\;ersos coleta de registros de
necessitando, pois, de mais uma pessoa que possa exercer tais o : - : C 9
L dados através dos sistemas informatizados, realizar atendimentos e
o . . . o atividades dentre outras correlatas. ; ] - e P
Geréncia de Apoio Administrativo e Logistico 3 encaminhamentos relativos as atividades administrativas;

Geréncia de Compras Governamentais

Aucxiliar na confecgdo de minutas de editais de
contratagdes/aquisigdes, com vistas a tornar mais eficiente a atividade
dos pregoeiros e equipe de apoio. Posto 02- Auxiliar na gestao dos
convénios da pasta, ndo havendo servidores em quantidade suficiente
para dar vazao aos processo em um tempo razoavel.

a) Aucxiliar a elaboragao de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragdo e acompanhamento de execugdo das atividades
administrativas das unidades; ¢) Examinar, instruir e conferir
documentos e processos administrativos; d) Elaborar, transcrever,
conferir e formatar relatorios, planilhas, memorandos, oficios e demais
atos administrativos

Geréncia de Tecnologia

Auxiliar no controle de patriménio/empréstimo de ativos de informatica,
entre outras atividades administrativas.

a) Aucxiliar a elaboragao de relatérios gerenciais; b) Apoiar a

elaboragdo e acompanhamento de execugdo das atividades

administrativas; c) Examinar, instruir e conferir documentos e

processos administrativos; d) Elaborar, transcrever, conferir e formatar
relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais atos
administrativos; e) Controle de patriménio/empréstimo de
ativos/inativos de informatica: confeccionar termos de

empréstimos/entrega; inventario e relatérios associados.

Geréncia de Acompanhamento de Contratos (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de Contabilidade

Esta Assessoria conta apenas com um servidor para auxiliar nas
rotinas diarias e para melhorarmos a qualidade das informagdes
(financeiras e orgamentarias) sera necessario a criagdo de novos
relatérios gerenciais, e por isso, necessitamos de outra pessoa para
auxiliar no desenvolvimento dessas tarefas.

a) Auxiliar na elaboragéo e alimentagéo dos relatérios gerenciais a
serem ampliados na SEMAD e no FEMA,; b) Auxiliar na organizagédo
da documentagéo bancaria para os registros contabeis; c) Auxiliar na
organizagdo da documentagao necessaria a prestagédo de contas do

Orgao ao Tribunal de Contas do Estado de Goiéas;

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO, FORMULACAO
E GESTAO AMBIENTAL (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de Planejamento dos servigos ambientais (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de formulagao de politicas publicas, conselhos,
Relagdes Institucionais e Medicédo de conflitos ambientais

Geréncia de Desenvolvimento e Inovagdo Ambiental

Centro de formagado em meio ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

SUPERINTEN,DENCIA DE DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL E RECURSOS ESPECIAIS

Geréncia de captagao, arrecadacéo e fundos (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de Autocomposigdo Ambiental (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023




Geréncia de Mudangas Climaticas (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de Apoio aos Municipios e Credenciamento para o
Licenciamento Ambiental

Geréncia de Economia Sustentavel

Geréncia de Compensagdo Ambiental e Converséo de Multas

SUBSECRETARIA DE BIODVERSIDADE, UNIDADES DE
CONSERVAGCAO SEGURANGA HIDRICA E SANAMEAMENTO

SUPEERINTENQENCIA DE UNIDADE DE BIODIVERSIDADE E
REGULARIZACAO AMBIENTAL

Geréncia de Implantagao e Manejo de Unidades de
Consesrvagao

Geréncia de Criagdo Regularizagédo Fundiaria e Suporte a
Gestéo de UCs

Geréncia de Conservacéo Biodiversiadade e Fauna

Geréncia de Regularizagdo Ambiental (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de Projetos Especiais (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HIDRICOS E
INFORMACOES AMBIENTAIS

Geréncia de Gestao do uso de Recursos Hidricos

Geréncia de Instrumentos Econdmicos e Apoio aos Colegiados
(NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de Planejamento Enquadramento e Estudos Especiais
(NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de Gestao de Bacias Hidrograficas e Sistema de
Informagdes de Recursos Hidricos (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Centro de Informagdes Meteoroldgicas e Hidrolégicas de Goias
(NOVA)

Centro de Analises Ambientais e Laboratoriais

SUPERINTENDENCIA DE POLITICAS PUBLICAS EM
SANEANENTO (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de Agua e Esgoto (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

Geréncia de Residuos Sdlidos e Drenagem

Geréncia de Acompanhamento de Blocos Regionais (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

SUBSECRETARIAS DE LICENCIAMENTO, FISCALIZAGAO E
CONTROLE AMBIENTAL

SUPERINTENDENCIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL E
OUTORGA DE RECURSOS HIDRICOS

Geréncia de Licenciamento de Atividades Estratégicas e de
Significativo Impacto

Geréncia de Licenciamento de Atividades Agropecuarias e de
Converséao do uso do Solo

Geréncia de Outorga de Recursos Hidricos




Geréncia de Licenciamento de Infraestrutura e Desenvolvimento
Urbano

Geréncia de Ativiades Industriais Minérais e Gestao de Areas
Contaminadas (NOVA)

Lei n2 21.792 de 16 de fevereiro
de 2023

SUPERINTENDENCIA DE FISCALIZAGAO E CONTROLE
AMBIENTAL

Geréncia de Fiscalizagdo Ambiental e Inteligéncia

Geréncia de Emergéncias Ambientais Incéndios Florestais e
Seguranga de Barragens

Geréncia de Cadastro Ambiental Rural

Geréncia de Pds Licenca e Pés Outorga

Geréncia de Geoprocessamento e Sensoriamento Remoto

SUBSECRETARIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL E
RECURSOS HIDRICOS

A necessidade dos postos de trabalho de apoio administrativo, se da
pela sobrecarga dos servidores, desta maneira que possa da
prosseguimento e fluidez nas matérias acessorias e rotineiras da
Subsecretaria

a) Auxiliar a elaboragéo de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragéo e acompanhamento de execugao das atividades
administrativas das unidades; c) Apoiar a realizagao de técnicas de
organizagao e métodos administrativos; d) Realizar cadastros
diversos, coleta de registros de dados através dos sistemas
informatizados, realizar atendimentos e encaminhamentos relativos
as atividades administrativas; e) Examinar, instruir e conferir
documentos e processos administrativos; f) Elaborar, transcrever,
conferir e formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e
demais atos administrativos.

SUPERINTENDENCIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Geréncia de Licenciamento Ambiental de atividades do Setor
Primario e Infraestrutura

A GELISP néo possui em seu quadro nenhum servidor designado
para realizar servigos administrativos o que acaba sobrecarregando
o gerente que, além de atribuigdes inerentes ao cargo, deve
acumular as fungdes administrativas da geréncia.

a) Controle e monitoramento da pauta de processos da geréncia nos
sistemas SEI, SGA e IPE, ajudando a despachar processos de
informagéo, notificando empreendimentos para migrar pro IPE,

organizando, distribuindo e fazendo a triagem de processos a serem

analisados, e outras atividades tais como; b) Auxiliar no atendimento
ao publico por e-mail, telefone e whatsapp; c) Elaborar, transcrever,

conferir e formatar relatérios, planilhas, atas, memorandos, oficios e

demais atos administrativos; d) Enviar correspondéncias e controle

dos avisos de recebimento; e) Auxiliar na elaboragéo de relatérios
gerenciais e no controle e registro dos documentos e demais
produtos da geréncia; f) relatérios de frequéncia.

Geréncia de Licenciamento Ambiental de atividades do Setor
Secundario e Terciario

A GELIST nao possui servidor designado para realizar servigos
administrativos e operacionais, o que acaba sobrecarregando o
gerente que, além de atribuigdes inerentes ao cargo, deve acumular
as fungdes administrativas da geréncia.

a) Controle e monitoramento da pauta de processos da geréncia nos
sistemas SEI, SGA e IPE, ajudando a despachar processos de
informagéo, notificando empreendimentos para migrar pro IPE,

organizando, distribuindo e fazendo a triagem de processos a serem
analisados, solicitagdes de mudanga de CNPJ, solicitages de

informacgao, entre outros; b) Auxiliar no atendimento ao publico por
e-mail, telefone e WhatsApp; c) Elaborar, transcrever, conferir e
formatar relatérios, planilhas, atas, memorandos, oficios e demais
atos administrativos; d) Enviar autos de infragdo e fazer o controle
dos avisos de recebimento; e) Auxiliar na elaboragéo de relatérios
gerenciais e no controle e registro dos documentos e demais
produtos da geréncia.

Geréncia de Acompanhamento de pos licengas Ambientais

A GEAPLA até o momento ndo conta com auxiliar administrativo, por
tanto se faz necessario o posto administrativo para auxiliar nas
demandas da Geréncia.

a) Auxiliar a elaboragdo de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragdo e acompanhamento de execugao das atividades
administrativas; c) Apoiar a realizagéo de técnicas de organizagéo e
métodos administrativos; d) Realizar cadastros diversos, coleta de
registros de dados através dos sistemas




Geréncia de Autoriazagdes e Acompanhamento para fauna

A GEFAUNA conta atualmente com um servidor administrativo
responsavel pelo atendimento ao usuario que, devido a enorme
demanda, ndo consegue atender a geréncia em outras atividades
administrativas sejam elas rotineiras ou essenciais ao
desenvolvimento de projetos pela geréncia.

a) Aucxiliar a elaboragao de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragdo e acompanhamento de execugdo das atividades
administrativas; c) Apoiar a realizagdo de técnicas de organizagdo e
métodos administrativos; d) Realizar cadastros diversos, coleta de
registros de dados através dos sistemas informatizados, realizar
atendimentos e encaminhamentos relativos as atividades
administrativas; e) Examinar, instruir e conferir documentos e
processos administrativos; f) Elaborar, transcrever, conferir e formatar
relatorios, planilhas, memorandos, oficios e demais atos
administrativos.

Geréncia de Autorizagdo e acompanhamento para flora

A GEFLORA conta atualmente com um servidor administrativo
responsavel pelo atendimento ao usuario que, devido a enorme
demanda, ndo consegue atender a geréncia em outras atividades
administrativas sejam elas rotineiras ou essenciais ao
desenvolvimento de projetos pela geréncia. Além disso, a pauta SEI
da geréncia tem hoje aproximadamente 700 processos que precisam
ser organizados para que a geréncia ndo perca os prazos
estabelecidos nos autos.

a) Auxiliar a elaboragéo de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragdo e acompanhamento de execugéo das atividades
administrativas; c) Apoiar a realizagéo de técnicas de organizagdo e
métodos administrativos; d) Realizar cadastros diversos, coleta de
registros de dados através dos sistemas informatizados, realizar
atendimentos e encaminhamentos relativos as atividades
administrativas; e) Examinar, instruir e conferir documentos e
processos administrativos; f) Elaborar, transcrever, conferir e formatar
relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais atos
administrativos.

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HIDRICOS E
SANEAMENTO

A Superintendéncia conta atualmente com um servidor administrativo
responsavel pelo atendimento ao usuario externo e outras demandas
internas diarias do Gabinete. Devido ao grande fluxo de dados e
informagdes, estas atividades sdo desempenhadas por outros
servidores que se revezam nestas atribuigdes, comprometendo a
qualidade do atendimento.

a) Apoiar a elaboracéo e acompanhamento de execugao das
atividades administrativas das unidades; b) realizar atendimentos
e encaminhamentos relativos as atividades administrativas;
c¢) Examinar, instruir e conferir documentos e processos
administrativos; d) Elaborar, transcrever, conferir e formatar
relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais atos
administrativos.

Geréncia de Instrumentos de gestéo

Nao ha servidores suficientes para atender as demandas
administrativas e operacionais da geréncia e compromissos da
SEMAD com os Programas Procomités e Progest&o. Os novos
analistas administrativos dardo maior capacidade operacional e

efetividade nas agdes, compromissos e obrigagdes pertinentes da

area. Atualmente a GEIG oferece apoio técnico ao funcionamento dos
Comités de Bacia e aos Conselhos Estaduais de Recursos Hidricos e
de Meio Ambiente, competéncia estabelecida no Decreto n°® 9.568, de

28/11/2019. Posigéo 01- Apoio administrativo e operacional na
organizagao e acompanhamento das atividades dos comités de bacias
e dos compromissos com o Programa Procomités. Posigdo 02- Auxiliar
na execugéao de atividades administrativas e auxiliares de forma geral

na geréncia, na elaboragéo de relatérios gerencias e na organizagao
de dados e informagdes relacionadas aos compromissos com o
Programa Progestao.

a) Auxiliar a elaboragéo de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragéo e acompanhamento de execugao das atividades
administrativas; c) Apoiar a realizagdo de técnicas de organizagéo e
métodos administrativos; d) Realizar cadastros diversos, coleta de
registros de dados através dos sistemas informatizados, realizar
atendimentos e encaminhamentos relativos as atividades
administrativas; e) Examinar, instruir e conferir documentos e
processos administrativos; f) Elaborar, transcrever, conferir e formatar
relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais atos
administrativos.

Geréncia de outorga

Postos necessarios para auxiliar na execugao da rotina administrativa
da geréncia, de modo a aliviar a sobrecarga existente, dar fluidez e
agilidade aos processos e procedimentos.

a) Auxiliar a elaboragéo de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragdo e acompanhamento de execugéo das atividades
administrativas das unidades; ¢) Examinar, instruir e conferir
documentos e processos administrativos; d) Elaborar, transcrever,
conferir e formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais
atos administrativos.

Geréncia de Acompanhamento de pos outorga e seguranga de
barragens

A GEPOSB ja possui atualmente 01 servidor que desempenha o
papel de gerenciamento de informagdes e triagens processuais,
nao necessitando, portanto de nova contratagdo para tal finalidade.

Geréncia de politicas de saneamento e residuos solidos

Esta geréncia atualmente nao possui servidor que atue na area
administrativa. Por conter apenas servidores técnicos, necessitamos
de servidor da area administrativa para auxiliar no atendimento as
demandas administrativas e operacionais, focando em técnicas de
organizagdo e métodos administrativos, além operar o Sistema SEI
a fim de dar encaminhamento aos processos desta geréncia.

a) Aucxiliar a elaboragao de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragdo e acompanhamento de execugdo das atividades
administrativas; c) Apoiar a realizagdo de técnicas de organizagéo
e métodos administrativos; d) Realizar cadastros diversos, coleta
de registros de dados através dos sistemas informatizados, realizar
atendimentos e encaminhamentos relativos as atividades
administrativas; e) Examinar, instruir e conferir documentos e
processos administrativos; f) Elaborar, transcrever, conferir e formatar




Centro de informagdes meterologicas e hidrologicas de Goias

Posto 01- Auxiliar nas atividades de elaboragdo de documentos
diversos, acompanhar a distribuigdo de documentos no SEI, auxiliar
na elaboracéo de relatérios gerenciais, demandas e agdes internas
do departamento tais como ponto de servidores, didrias, distribuicdo

de materiais, auxiliar no preenchimento de planilhas em excel.
Posto 02- Auxiliar na elaboragéo de termos de referéncia, na
solicitacdo de orgamentos, no acompanhamento da gestao dos
contratos, sistematizar e organizar pastas e documentos produzidos
pelo departamento, ter conhecimento avangado em excel para
auxiliar na elaboragéo de boletins.

Posto 03- Auxiliar na organizagéo de dados, auxiliar na condugéo
de processos operacionais do departamento, auxiliar na organizagdo
dos bens patrimoniais e dos dos servigos do departamento,
recepcdo de usuarios, agenda do departamento, auxiliar no
controle de estoque, auxiliar no preenchimento de formularios,
ter conhecimento avangado em excel. Salientamos que ndo temos
servidores para auxiliar nas atividades expostas, sendo que o
gerente fica sobrecarregado.

a) Auxiliar a elaboragéo de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragéo e acompanhamento de execugao das atividades
administrativas das unidades; ¢) Examinar, instruir e conferir
documentos e processos administrativos; d) Elaborar, transcrever,
conferir e formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e
demais atos administrativos.

SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAV_EL
PROTECAO AMBIENTAL E UNIDADES DE CONSERVACAO

A necessidade dos postos de trabalho de apoio administrativo, se da
pela sobrecarga dos servidores, desta maneira que possa da
prosseguimento e fluidez nas matérias acessoérias e rotineiras da
Subsecretaria

a) Auxiliar a elaboragdo de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragdo e acompanhamento de execugéo das atividades
administrativas das unidades; c) Apoiar a realizagéo de técnicas de
organizagao e métodos administrativos; d) Realizar cadastros
diversos, coleta de registros de dados através dos sistemas
informatizados, realizar atendimentos e encaminhamentos relativos as
atividades administrativas; e) Examinar, instruir e conferir documentos
e processos administrativos; f) Elaborar, transcrever, conferir e
formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais atos
administrativos.

SUPERINTENDENCIA DE UNIDADES DE CONSERVAGAO E
REGULARIZAGAO AMBIENTAL

A SUCRA atualmente possui um servidor administrativo, assim sendo,
necessita de mais um servidor da area administrativa para auxiliar no
atendimento as demandas administrativas e operacionais, além de
operar o SEI a fim de dar encaminhamento aos processos desta
Superintendéncia.

a) Apoiar a elaboragdo e acompanhamento de execugao das
atividades administrativas; b) Apoiar a realizagdo de técnicas de
organizagdo e métodos administrativos; c) Realizar cadastros diversos,
coleta de registros de dados através dos sistemas informatizados,
realizar atendimentos e encaminhamentos relativos as atividades
administrativas; d) Examinar, instruir e conferir documentos e
processos administrativos; e) Elaborar, transcrever, conferir e formatar
relatorios, planilhas, memorandos, oficios e demais atos
administrativos

Geréncia de criagdo e manejo de unidades de conservagao

A nossa demanda esta pautada em razao desta unidade administrativa
ser responsavel pelo suporte a gestdo de 24 unidades de conservagao
e pela gestdo de uma equipe de 50 servidores diretos e outros
terceirizados. Dessa forma, ndo ha servidores com esse perfil em
quantidade suficiente para dar vazao aos processo e outras demandas
em um tempo razoavel.

a) Auxiliar na confecgéo de minutas de editais de
contratagdes/aquisigdes e realizagdo de cotagdes orgamentarias e
demais pegas processuais do tema; b) Auxiliar na gestdo dos
contratos, convénios, acordos e etc.; c) Auxiliar em reunides diversas
na elaboragéo de chamamentos, registro de participantes e elaboragao
de atas, memodrias, etc.;

Geréncia de uso publico,regularizagéo fundiaria e gestao
socioambiental de unidades de conservagao

A GEUPUC atualmente possui um quadro pequeno de servidores,
assim sendo, necessitamos de servidores da area administrativa para
auxiliar no atendimento as demandas administrativas e operacionais,
focando em técnicas de organizacdo e métodos administrativos, além

operar o Sistema SEI a fim de dar encaminhamento aos processos

desta geréncia.

a) Aucxiliar a elaboragao de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragdo e acompanhamento de execugdo das atividades
administrativas das unidades; ¢) Examinar, instruir e conferir
documentos e processos administrativos; d) Elaborar, transcrever,
conferir e formatar relatorios, planilhas, memorandos, oficios, atas e
demais atos administrativos. e) Redigir Termos de Referéncia, auxiliar
nos processos de compras e de servigos

Geréncia de cadastro ambiental rural e regularizagdo ambiental

Postos necessarios para auxiliar na execugéo da rotina administrativa
da geréncia, de modo a aliviar a sobrecarga existente, dar fluidez e
agilidade aos processos e procedimentos.

a) Auxiliar a elaboragdo de relatérios gerenciais; b) Apoiar a
elaboragéo e acompanhamento de execugao das atividades
administrativas das unidades; c¢) Examinar, instruir e conferir
documentos e processos administrativos; d) Elaborar, transcrever,
conferir e formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais
atos administrativos; e) Fazer triagem de processos e demandas para
distribuigao.

SUPERINTENDENCIA DE PROT'E(}AO AMBIENTAL E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Geréncia de fiscalizagdo e emergéncias ambientais

Auxiliar a Superintendéncia e as Geréncias vinculadas (GEFEA,
AFEMNA o RFNFEA) nae damandae nranramadac nara n ann 2N21

a) Apoiar a elaboragéo e acompanhamento de execugéo das
atividades administrativas das unidades; b) realizar atendimentos e
encaminhamentos relativos as atividades administrativas; c) Examinar,

inetriiir a ranfarir dariimantne a nraracene adminictrativne: A\ Flahnrar




Geréncia de desenvolvimento sustentavel e educagéo ambiental

Geréncia de monitoramento ambiental

GENMUA € GEDEA) Nas aemanaas programaaas para 0 ano £usi.

INSIrUIr € ConTerr QoCUMeNTos € Processos aaministratvos; a) Elaorar,
transcrever, conferir e formatar relatérios, planilhas, memorandos,
oficios e demais atos administrativos

SUPERINTEDENCIA DE FORMULAGAO, GESTAO E
SUPORTE DAS POLITICAS AMBIENTAIS

Auxilia a Superintendéncia nas demandas da programadas para 0 ano
2021.

a) Apoiar a elaboragdo e acompanhamento de execugao das
atividades administrativas das unidades; b) realizar atendimentos e
encaminhamentos relativos as atividades administrativas; c) Examinar,
instruir e conferir documentos e processos administrativos; d) Elaborar,
transcrever, conferir e formatar relatérios, planilhas, memorandos,
oficios e demais atos administrativos

Geréncia de formulagdo de politicas publicas ambientais

Em virtude da iminente criagado de procedimento de autocomposicéo
de conflitos ambientais, é necessario o apoio de um servidor para
organizagao das audiéncias e atividades administrativas ligadas a esta

a) Organizagado de audiéncias; b) Agendamentos e confirmagdes; c)
Elaboragéo de atas; d) Demais atividades relacionadas a
autocomposigao.

mediagdo de conflitos 7 nova etapa do processo de apuragéo de autos de infrag&o.
Servidor para auxiliar nas atividades da Secretaria Executiva da IS;SJ?:r;?g:gtii-rcej;jzogizr? ggﬁg?:n;inéoasci;ogﬂg?ggs% g)e
Cémara de Compensagao Ambiental do Estado de Goias; Auxiliar na execu f;}o das atividadespadministrativagda eréncig\' e) Examinar,
insirugdo processual € na confecgdo de minutas de termos de instruir gconferir documentos e processos adr?winistrati;/os f) Elabor:':lr
L ~ . . ~ compromisso de compensagdo ambiental; Auxiliar nas rotinas N p e . ' ’
Geréncia de compensagdes ambientais,conversdo de multas e L N transcrever, conferir e formatar relatérios, planilhas, memorandos,
. administrativas da GECOR S - n -
recursos especias 4 oficios e demais atos administrativos.
a) Auxiliar no atendimento e apoio aos Municipios nas atividades
Auxiliar nas atividades administrativas da geréncia, em especial ao . '“efe”tes ao lCMS. Ecologwo t_)em como na. Descer_ltrallzagao do_
] L licenciamento das atividades de impacto local; b) Apoiar a elaboragéo
J— N . . apoio aos Municipios. = o L -
Geréncia de descentralizagédo,apoio aos municipios e fundo e acompanhamento de execugao das atividades administrativas da
estadual do meio ambiente geréncia
Geréncia de projetos 5
TOTAL 62

ﬁ

Obs: Estrutura anterior da SEMAD contava com 42 unidades

Unidades Criadas
Unidade extinta

Obs: Com a Reforma Administrativa, foram criadas 20 novas unidades, totalizando atualmente 61 unidades administrativas

Obs: A néo distribugao dos novos quantitativos se deu pela inviabilidade no momento, haja vista que o regulamento das competéncias ainda n&o fora publicado no Diario Oficial de Goias




