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ANEXO |
ATRIBUICOES, REQUISITOS DE INVESTIDURA E ESCOLARIDADE
(a que se refere o art. 72, § 3° inciso |, desta Lei Complementar)

Cargo/Hierarquia Secretario Municipal / Agente Politico

Grupo Administrativo | DAS — Diregdo e Assessoramento Superior.

Formagéo em nivel tecnico ou superior; conhecimento em informatica;
curriculo compativel com a area de atuacdo; idade minima de 21
anos; residéncia fixa no Municipio; pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos; ndo ter sofrido condenagdo criminal transitada em julgado
que impega o exercicio de cargo publico, observados os requisitos
previstos no art. 106 da Lei Organica Municipal e na legislacédo
aplicavel.

Atribuicoes: Exercer a direcdo superior da secretaria, respondendo por sua gestdo
institucional, administrativa, técnica, orgamentaria e estratégica, com atuacdo voltada a
formulagéo, coordenagéo, execucao, supervisao, monitoramento e avaliacdo das politicas
publicas, programas, projetos, actes e servicos afetos a respectiva area de competéncia.
Representar institucionalmente a pasta perante o Chefe do Poder Executivo, demais orgéos e
entidades da Administracao Publica, outros entes federativos, instituicées publicas e privadas,
orgaos de controle e sociedade civil, promovendo a articulagdo necessaria ao cumprimento das
finalidades da secretaria. Assessorar o Prefeito no processo decisério relativo as matérias de
sua area de atuacdo, subsidiandoc a definigdo de diretrizes, prioridades e medidas
administrativas. Orientar, coordenar, supervisionar e controlar as unidades administrativas
subordinadas, assegurando a integragdo interna da pasta, a observancia da legislagédo
aplicavel, o cumprimento das metas institucionais e a adequada prestacdo dos servigos
publicos. Promover a articulacdo da secretaria com os demais 6rgdos e entidades da estrutura
organizacional do Municipio, visando a atuagdo integrada, ao aperfeicoamento das actes
governamentais e a execucdo eficiente das atividades setoriais. Planejar, propor e acompanhar
a execucéo de planos de acdo, programas de trabalho, projetos e iniciativas estratégicas,
avaliando resultados, identificando necessidades de aperfeicoamento e adotando medidas de
racionalizacdo, modernizacdo e melhoria continua da gestdo. Gerir 0os recursos humanos,
materiais, patrimoniais, tecnoldgicos, logisticos, financeiros e informacionais colocados a
disposicdo da pasta, inclusive quanto a organizacio do trabalho, definicdo de prioridades,
acompanhamento funcional, gestdo contratual e controle dos meios necessarios ao
funcionamento do orgao. Praticar e supervisionar os atos administrativos de competéncia da
secretaria, inclusive aqueles relacionados a formalizacdo, acompanhamento e fiscalizacdo de
contratos, convénios, parcerias, ajustes e demais instrumentos congéneres. Expedir atos
normativos internos, orientagdes, instrugdes e ordens de servico necessarias ao funcionamento
da pasta, observado o limite de sua competéncia. Participar de reuniGes, audiéncias, eventos,
agendas institucionais e demais atividades de interesse da Administragdo Municipal, quando
convocado ou necessario ao desempenho de suas atribuicées. Promover a transparéncia, a
publicidade institucional e a adequada divulgacdo das informagbes, normas, programas e
politicas publicas vinculadas a secretaria, observadas as diretrizes da Administracdo Municipal.
Utilizar os recursos tecnologicos e sistemas informatizados necessarios ao desempenho do
cargo e, quando necessario ao servico, conduzir veiculos oficiais, na forma da legislacéo
aplicavel. Exercer outras atribuicdes correlata

s, complementares ou que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento, ato do Chefe do Poder
Executivo ou em razao da natureza de suas funcdes.
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oIHlerarqma Controlador-Geral / Agente Politico

Grupo Administrativo | DAS - Diregdo e Assessoramento Superior.

Formagdo em nivel superior com registro no respectivo conselho
profissional, quando exigido para o exercicio da profissao;
preenchimento preferencial por servidor ocupante do cargo efetivo de
Auditor Publico Interno, nos termos da Lei Complementar n® 73/2013;
conhecimento em matéria orcamentaria, financeira, contabil, juridica e
administragdo publica, com dominio dos conceitos relacionados ao
controle interno e a atividade de auditoria, nos termos da Lei
Complementar n® 73/2013; observancia das vedagdes previstas na
Lei Complementar n°® 73/2013; declaragao de nio parentesco, quando
exigida; conhecimento em informatica; curriculo compativel com a
funcao; idade minima de 21 anos; nao ter sofrido condenagéo criminal
transitada em julgado que impeca o exercicio de cargo publico;
atendimento aos requisitos previstos na Lei Organica Municipal e na
legislacao aplicavel.

Requisitos

Atribuicdes: Exercer a diregao superior da Controladoria-Geral do Municipio e responder pela
Unidade Central de Controle Interno, coordenando, supervisionando, normatizando e
aperfeicoando o sistema de controle interno no ambito da Administracdo Publica Municipal,
direta e indireta, com atuag¢ao voltada a promo¢ao da legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia, transparéncia, integridade e responsabilidade na gestio publica. Assessorar o Chefe
do Poder Executivo e os demais 6rgaos da Administragdo nos temas relacionados ao controle
interno, auditoria, fiscalizagdo, governanga, gestdo de riscos, execugdo orgamentaria,
financeira, contabil, patrimonial e operacional, emitindo relatérios, pareceres, recomendacoes,
orientacdes técnicas e demais manifestacbes cabiveis. Planejar, coordenar e executar
auditorias, inspecdes, monitoramentos, verificacdes e demais procedimentos de controle,
avaliando a regularidade dos atos de gestdo, o cumprimento das metas e prioridades
governamentais, a execucgdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei
Orgamentaria Anual, bem como a observancia dos limites constitucionais e legais,
especialmente os previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal. Acompanhar a arrecadacao,
aplicacdo, movimentacgdo, guarda e prestacdo de contas de recursos publicos, inclusive aqueles
transferidos por outros entes ou geridos por entidades privadas sujeitas ao controle municipal,
bem como fiscalizar operacdes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e demais atos com
repercussao patrimonial ou fiscal. Apoiar o controle externo, especialmente no relacionamento
com o Tribunal de Contas, quanto ao envio de documentos e informagdes, atendimento a
diligéncias, acompanhamento de fiscalizagbes, elaboracdo de respostas, tramitacdo de
processos e interposicao de recursos, quando cabivel. Alertar as autoridades competentes
quanto a necessidade de adog¢do de providéncias para corregao de irregularidades, instauragao
de tomada de contas especial, reconducdo de despesas e dividas aos limites legais, apuragao
de prejuizos ao erario e responsabilizagdo de agentes publicos ou terceiros. Emitir pareceres e
manifestagbes sobre processos licitatdrios, contratagbes, convénios, admissdes de pessoal,
aposentadorias, pensbes, revisbes de proventos e demais atos sujeitos a controle, quando
exigido ou solicitado na forma da legislagdo aplicavel. Promover a implantacdo e o
aperfeicoamento de sistemas de informacéo, instrumentos de controle, rotinas administrativas e
mecanismos de transparéncia, inclusive com uso de recursos tecnologicos, visando aprimorar
os controles internos, a qualidade das informacdes e a eficiéncia da gestao publica. Coordenar
a elaboracao e consolidacao de informacées relativas as contas anuais do Municipio, emitindo
parecer conclusivo e demais manifestagdes técnicas de sua competéncia. Representar aos
orgaos competentes sobre irregularidades e ilegalidades identificadas, quando exigido pela
legislacdo. Administrar os recursos humanos, materiais, patrimoniais, tecnolégicos e financeiros
da Controladoria, participar de reunides, audiéncias e eventos institucionais, utilizar os sistemas
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5 ursos de informatica necessarios ao desempenho do cargo €, quando necessario ao
servico, conduzir veiculos oficiais na forma da legislacéo aplicavel. Exercer outras atribuicbes
correlatas, complementares ou que lhe sejam conferidas por lei, regulamento ou ato do Chefe
do Poder Executivo.

Cargo/Hierarquia Coordenador Executivo / Agente Politico

Grupo Administrativo | DAl — Diregdo e Assessoramento Intermediario.

Formacdo em nivel técnico ou superior, conhecimento em informatica;
curriculo compativel com a fungéo; idade minima de 21 anos;
residéncia fixa no Municipio; pleno exercicio dos direitos politicos; nao
ter sofrido condenacéo criminal transitada em julgado que impega ©
exercicio de cargo publico, observados os requisitos previstos no art.
: 106 da Lei Organica Municipal e na legislagdo aplicavel.

Atribuigdes: Exercer fungdes de coordenagao executiva, assessoramento superior e apoio
estratégico no ambito do orgéo, setor, programa, projeto ou area de atuagdo a que estiver
vinculado, prestando assisténcia direta ao Secretario Municipal ou ao Chefe do Poder Executivo
no planejamento, organizacao, supervisdo, articulacdo e acompanhamento das agoes
administrativas, institucionais e operacionais sob sua responsabilidade. Atuar na integracao
entre unidades administrativas, na interlocucdo com os demais 6rgdos da Administracao
Municipal, com entidades publicas e privadas, com 6rgéos de controle e, quando necessario,
com a sociedade civil e demais instituigdes, com vistas a adequada execucdo das politicas
publicas, programas, projetos e atividades de interesse da Administragéo. Coordenar o fluxo de
informactes, expedientes, processos e demandas relacionados a sua area de atuagao,
promovendo 0 acompanhamento de prazos, a organizacado de rotinas, a consolidagao de
informacdes gerenciais e o suporte a tomada de decisdo pela autoridade superior competente.
Elaborar, revisar, consolidar e encaminhar documentos, minutas, relatorios, respostas,
comunicagdes oficiais, manifestagdes administrativas e demais expedientes de interesse da
unidade ou setor, observadas as competéncias das areas tecnicas e a necessidade de
ratificacdo ou aprovagdo superior, quando cabivel. Acompanhar processos de compras,
contratacdes, convénios, ajustes, instrumentos administrativos e demais procedimentos
correlatos relacionados a sua area de atuagéo, sem prejuizo das competéncias especificas dos
6rgaos centrais e setoriais competentes, bem como monitorar a execugao contratual e o
cumprimento das obrigages pactuadas. Planejar, organizar, supervisionar e apoiar a gestao de
recursos humanos, materiais, patrimoniais, tecnologicos, logisticos, informacionais e, guando
aplicavel, orgamentarios e financeiros afetos a sua area de atuacgado, contribuindo para o
funcionamento regular dos servigos e para a racionalizagao dos meios disponiveis. Administrar
e manter organizados a correspondéncia, os arquivos, registros, bancos de dados, relatorios,
atos, documentos e demais informagdes de interesse do setor, assegurando sua atualizagao,
guarda, rastreabilidade e disponibilizagdo na forma da legislagado aplicavel. Promover a
divulgacdo institucional de informagGes, normas, acbes, programas e politicas publicas
relacionadas a sua area de atuacao, em articulagdo com as unidades competentes, bem como
acompanhar a comunicacéo interna e externa necessaria ao desempenho das atribuiges do
érgdo. Participar de reunides, eventos, audiéncias, agendas institucionais e demais atividades
correlatas, quando convocado ou designado, utilizando os sistemas e recursos tecnoldgicos
necessarios ao exercicio do cargo e, quando necessario ao servico, conduzindo veiculos
oficiais na forma da legislagdo aplicavel. Exercer outras atribuicoes correlatas, complementares
ou que Ihe sejam cometidas por lei, regulamento, ato da autoridade competente ou em razdo da
natureza de suas funcoes.

Requisitos
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Cargo/Hierarquia Secretario Municipal Adjunto / Cargo Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo | DAI — Diregdo e Assessoramento Intermediario.

Formagao em nivel técnico ou superior; conhecimento em informética;
declaracdo de n&o parentesco, quando exigida, nédo ter sofrido
Requisitos condenacgao criminal transitada em julgado que impega o exercicio de
cargo publico; atendimento aos requisitos previstos na legislacéo
aplicavel.

Atribuicdes: Exercer funcdes de direcio intermediaria, coordenacdo, assessoramento e apoio
gerencial no ambito da secretaria a que estiver vinculado, prestando assisténcia direta ao
Secretario Municipal na formulacdo, organizagdo, execugdo, monitoramento, supervisédo e
avaliacdo das agbes administrativas, técnicas e institucionais da pasta. Atuar na coordenagao
das areas, unidades, programas, projetos e atividades que lhe forem atribuidos, promovendo a
integracéo entre os setores da secretaria e assegurando o alinhamento das agbes com as
diretrizes governamentais, as metas institucionais e a legislagdo aplicadvel. Substituir o
Secretario Municipal em suas auséncias, impedimentos ou afastamentos, quando formalmente
designado, praticando os atos necessarios a continuidade da gestdo e do funcionamento
regular da pasta, observados os limites legais e as orientagbes superiores. Planejar, coordenar
e acompanhar a execucdo de programas de trabalho, acbes estratégicas, projetos setoriais e
rotinas administrativas sob sua responsabilidade, avaliando resultados, identificando
necessidades de aperfeicoamento e propondo medidas de racionalizacdo, modernizagao e
melhoria continua da gestdo. Assessorar o Secretario Municipal no exame de materias
administrativas, técnicas e institucionais, inclusive por meio da elaboragcado de informacdes,
estudos, relatorios, minutas, manifestacbes e respostas a demandas internas e externas.
Participar da formulagdo, acompanhamento e controle do planejamento setorial, do orgamento
da pasta, da execucdo financeira, da prestacdo de contas e dos procedimentos de controle
interno e externo relacionados a sua area de atuagdo. Acompanhar contratos, convénios,
instrumentos congéneres, auditorias, fiscalizacées e demais procedimentos administrativos de
interesse da secretaria, prestando suporte a gestdo e adotando providéncias para o regular
cumprimento das obrigagbes e metas pactuadas. Promover a organizagdo e o
acompanhamento da gestdo de pessoas, dos recursos materiais, patrimoniais, tecnolégicos,
logisticos e informacionais afetos a sua area de responsabilidade, contribuindo para o
adequado funcionamento das atividades meio e finalisticas da pasta. Subsidiar as instancias
superiores com informacgbes necessarias ao processo decisério, a formulagdo de politicas
publicas, a atualizacdo de normas, ao aperfeicoamento de procedimentos e a melhoria do
desempenho institucional. Coordenar o fluxo de informacgées e expedientes no ambito de sua
atuacéo, inclusive no que se refere a comunicagéo institucional, a organizagao de documentos,
a producdo de relatorios e a articulagdo com outros 6rgaos e entidades. Participar de reuniGes,
audiéncias, eventos e agendas institucionais quando convocado ou designado, utilizar os
sistemas e recursos de informatica necessarios ao exercicio do cargo e, quando necessario ao
servico, conduzir veiculos oficiais na forma da legislacdo aplicavel. Exercer outras atribuigdes
correlatas, complementares ou que lhe sejam cometidas por lei, regulamento, ato de delegagao
ou determinagao superior.

Cargo/Hierarquia Diretor Juridico / Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo | DAI - Diregdo e Assessoramento Intermediario.
Requisitos Cargo privativo de advogado inscrito na Ordem dos Advogados do

Brasil, com reconhecida idoneidade, notavel saber juridico e
reputagdo ilibada; conhecimento em informatica; curriculo compativel
com a funcéo; declaracdo de ndo parentesco, quando exigida; nao ter |
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sofrido condenacdo criminal transitada em julgado que impega o
exercicio de cargo publico; atendimento aos requisitos previstos na
legislacdo aplicavel.

Atribuigcoes: Exercer fungdes de diregao intermediaria, coordenacdo, assessoramento e apoio
técnico-juridico no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio, prestando assisténcia direta ao
Procurador-Geral e colaborando na organizagdo, superviséo e acompanhamento das atividades
juridicas, administrativas e institucionais do 6rgdo. Atuar na coordenacé&o dos trabalhos internos
da Procuradoria, promovendo a integracéo entre suas unidades, a padronizagéo de rotinas, o
acompanhamento de fluxos processuais e administrativos e o suporte necessario ao
funcionamento regular dos servicos juridicos e administrativos. Auxiliar o Procurador-Geral na
formulagcao de orientagdes, no planejamento institucional, na distribuicdo e acompanhamento de
demandas, na organizagdo de informacgdes gerenciais e na adogdo de medidas voltadas ao
aperfeicoamento da atuacdo consultiva, contenciosa e administrativa da Procuradoria.
Coordenar e orientar, no ambito de sua competéncia, estudos, levantamentos, diagnésticos,
minutas, relatdrios e propostas destinados a melhoria dos processos de trabalho, da gestao
interna e da articulagdo da Procuradoria com os demais 6rgaos da Administragdo Municipal.
Supervisionar, acompanhar e apoiar a execucdo das atividades administrativas, financeiras,
patrimoniais, documentais, logisticas e informacionais vinculadas a Procuradoria, sem prejuizo
das competéncias dos orgdos centrais da Administragdo, contribuindo para a adequada
execucao de programas, projetos e agdes institucionais. Organizar e coordenar as atividades de
apoio ao gabinete do Procurador-Geral, inclusive quanto ao recebimento, protocolo, controle,
tramitacdo e encaminhamento de documentos, expedientes e processos administrativos, bem
como no atendimento institucional e na articulagdo com outros orgdos e unidades
administrativas. Subsidiar as instancias superiores com informagdes, analises, manifestacdes e
elementos tecnicos necessarios ao planejamento, ao processo decisério € a conducido das
atividades juridicas e administrativas de sua éarea de atuagdo. Participar de reunides,
audiéncias, eventos e agendas institucionais quando convocado ou designado, utilizar os
sistemas e recursos de informatica necessarios ao desempenho do cargo e, quando necessario
ao servico, conduzir veiculos oficiais na forma da legislagdo aplicavel. Exercer outras
atribuigbes correlatas, complementares ou que lhe sejam cometidas por lei, regulamento, ato de
delegacéo ou determinagéo superior,

Cargo/Hierarquia Assessor Técnico / Cargo Comissionado — CC-4

Grupo Administrativo | DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico.

Formagao em nivel técnico ou superior, com inscricdo no respectivo
conselho profissional, quando exigida para o exercicio da atividade;
conhecimento em informatica; curriculo compativel com a funcao;
Requisitos declaragdo de nao parentesco, quando exigida; nao ter sofrido
condenacéo criminal transitada em julgado que impega o exercicio de
cargo publico; atendimento aos requisitos previstos na legislacdo
aplicavel.

Atribuicdes: Exercer fungbes de assessoramento técnico especializado no &mbito do érgao ou
unidade administrativa a que estiver vinculado, prestando apoio ao Secretario Municipal, ao
Secretario Adjunto, ao titular da unidade e as demais instancias da Administracdo, de acordo
com a natureza de sua formagao e com a area de atuacdo da pasta. Subsidiar o processo
decisorio por meio da elaboragdo de estudos, pareceres, notas técnicas, diagnosticos,
relatorios, minutas, levantamentos e demais documentos necessarios a analise, formulagao,
execucdo, acompanhamento e avaliagdo de politicas publicas, programas, projetos, acbes e
servigcos. Atuar na producdo, organizagao, consolidacdo e interpretagdo de informacdes
tecnicas e administrativas relacionadas as atividades do o6rgdo, contribuindo para a melhoria
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processos de trabalho, para o aperfeicoamento da gestdo e para a racionalizacdo das

rotinas internas. Elaborar propostas, sugestées e solugbes voltadas ao aprimoramento das

atividades, a qualificacdo dos servigos prestados, a atualizacdo de procedimentos e ao
desenvolvimento institucional do setor em que atuar. Prestar orientagdo técnica aos gestores,
chefias e equipes de trabalho sobre matérias de sua competéncia, inclusive quanto a aplicagéo
de normas, procedimentos, boas praticas e padrées técnicos relacionados as atribuicdes da
unidade. Exercer, quando formalmente designado, a responsabilidade técnica por atividades,
setores, programas, projetos, servicos, documentos ou procedimentos que demandem
habilitagdo profissional especifica, observadas a legislagdo aplicavel e as competéncias do
cargo. Acompanhar e apoiar o desenvolvimento das rotinas do setor, contribuindo para a
uniformizagdo de procedimentos, para o esclarecimento de duvidas técnicas e para a adequada
execucao das atividades pelos servidores e demais colaboradores da unidade. Participar da
elaboracdo, revisdo, implementacdo e fiscalizacdo de normas internas, fluxos, manuais,
orientagbes e instrumentos de padronizagdo, comunicando as chefias competentes situacdes
de descumprimento que possam comprometer a legalidade, a eficiéncia administrativa, a
integridade do servigo publico ou o alcance das metas institucionais. Prestar apoio técnico as
demandas administrativas e operacionais do 6rgdo, inclusive quanto a instrucdo de processos,
a analise de expedientes, ao acompanhamento de solicitagbes internas e a identificacéo de
necessidades relativas a aquisicdo de bens, contratacdo de servigos e disponibilizacdo de
recursos necessarios ao funcionamento do setor. Participar de reunides, eventos, audiéncias,
comissfes, grupos de trabalho e demais atividades institucionais quando convocado ou
designado, utilizar os sistemas e recursos de informatica necessarios ao exercicio do cargo e,
quando necesséario ao servigo, conduzir veiculos oficiais na forma da legislagdo aplicavel.
Exercer outras atribuicbes correlatas, complementares ou que lhe sejam cometidas por lei,
regulamento, ato de delega¢do ou determinacéo superior.

Cargo/Hierarquia Superintendente / Cargo Comissionado — CC-5

Grupo Administrativo | DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico.

Formacdo em nivel médio; conhecimento em informatica; curriculo
compativel com a funcdo; declaragdo de ndo parentesco, guando
Requisitos exigida; nao ter sofrido condenagdo criminal transitada em julgado
que impega o exercicio de cargo publico; atendimento aos requisitos
previstos na legislagao aplicavel.

Atribuigdes: Exercer funcdes de diregdo intermediaria, supervisdo, coordenacéo técnica e
apoio gerencial no dmbito da unidade administrativa a que estiver vinculado, prestando
assisténcia ao Secretario Municipal, ao Secretario Adjunto e as demais chefias superiores na
organizacao, planejamento, acompanhamento e execucio das atividades do setor ou servigo
sob sua responsabilidade. Atuar na coordenagdo das rotinas administrativas, operacionais e
técnicas da unidade, promovendo a adequada distribuicdo de tarefas, o acompanhamento de
prazos, a integracao entre equipes e o controle do fluxo de trabalho, com vistas a eficiéncia,
continuidade e regularidade dos servigos. Assessorar as instancias superiores na organizacéo
dos meios necessarios ao funcionamento do setor, na definicdo de prioridades, no
acompanhamento de agdes, programas, projetos e demandas institucionais, bem como na
articulagéo interna e externa com outros 6rgdos e unidades da Administracdo Municipal.
Elaborar, consolidar, revisar e encaminhar documentos, expedientes, comunicacdes oficiais,
relatorios, respostas administrativas, minutas e demais pecas de interesse da unidade,
observadas as competéncias das areas técnicas e a necessidade de ratificaco pela autoridade
competente, quando cabivel. Coordenar e acompanhar a tramitacdo de processos
administrativos, contratos, compras, solicitagbes de bens e servicos, instrumentos de gestéo e
demais expedientes vinculados a sua area de atuacdo, zelando pelo cumprimento da
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Iac;ao, das instrugdes normativas e dos procedimentos internos aplicaveis. Plangjar,
organizar, controlar e apoiar a gestdo dos recursos humanos, materiais, patrimoniais,
tecnolégicos, logisticos, informacionais e, quando aplicavel, financeiros afetos ao setor,
adotando providéncias necessarias ao seu regular funcionamento. Administrar e manter
organizados a correspondéncia, os arquivos, registros, bancos de dados, relatorios, atos e
demais documentos de interesse da unidade, assegurando sua atualizag&o, guarda, controle e
disponibilizagdo na forma da legislagéo aplicavel. Promover a articulacdo entre o setor sob sua
supervisdo e os demais 6rgaos da estrutura organizacional do Municipio, centribuindo para a
integragao administrativa e para a execucéo coordenada das agdes institucionais. Acompanhar
a execucdo e o cumprimento de contratos, convénios, ajustes e demais instrumentos
relacionados a sua area de atuacdo, prestando suporte a fiscalizacdo e a avaliacdo dos
resultados. Participar da organizacdo de reunibes, audiéncias, eventos, agendas institucionais e
demais atividades de interesse da Administragdo, quando convocado ou designado, utilizando
os sistemas e recursos de informatica necessarios ao exercicio do cargo e, quando necessario
ao servigo, conduzindo veiculos oficiais na forma da legislagdo aplicavel. Exercer outras
atribuicdes correlatas, complementares ou que lhe sejam cometidas por lei, regulamento, ato de
delegacao ou determinagdo superior.

Cargo/Hierarquia Coordenador / Cargo Comissionado — CC-6

Grupo Administrativo | DAP - Direcdo de Areas de Apoio.

Formagao em nivel médio; conhecimento em informatica; curriculo
compativel com a funcao; declaracdo de nao parentesco, quando
Requisitos exigida; ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em julgado
que impecga o exercicio de cargo publico; atendimento aos requisitos
previstos na legislagao aplicavel.

Atribuicdes: Exercer funcdes de coordenacgdo, supervisdo operacional e apoio gerencial no
ambito da unidade administrativa a que estiver vinculado, prestando assisténcia as chefias
superiores na organizagao, execucdo, acompanhamento e controle das atividades do setor ou
servico sob sua responsabilidade. Atuar na distribuicdo, orientacido e acompanhamento dos
trabalhos executados pelas equipes, promovendo a adequada organizacdo das rotinas, o
cumprimento de prazos, a regularidade dos servicos e a observancia das normas internas,
diretrizes superiores e procedimentos administrativos aplicaveis. Coordenar atividades
relacionadas a gestdo de pessoal no ambito da unidade, inclusive quanto ao controle de
frequéncia, férias, afastamentos, atestados, escalas de trabalho, acompanhamento funcional e
demais rotinas administrativas correlatas, sem prejuizo das competéncias do 6rgao central de
gestdo de pessoas. Acompanhar o dimensionamento das equipes, a assiduidade, a
pontualidade, a reposicdo de pessoal e a adequada distribuigdo dos servigos, comunicando as
chefias competentes as necessidades verificadas e propondo medidas de aperfeigoamento da
organizacdo do trabalho. Organizar, controlar e manter atualizados documentos, processos,
correspondéncias, cadastros, registros, relatérios e demais informacbes de interesse da
unidade, promovendo sua tramitagdo, guarda e disponibilizacdo na forma da legislacéo
aplicavel. Apoiar a elaboragdo de documentos, expedientes, relatérios, respostas
administrativas e demais pegas necessarias ao funcionamento do setor, observadas as
competéncias da chefia e a necessidade de ratificagdo quando cabivel. Zelar pela guarda,
conservagao, controle e adequada utilizacdo dos bens patrimoniais, equipamentos, materiais de
consumo, uniformes, insumos € demais recursos colocados a disposicdo da unidade,
promovendo o levantamento de necessidades, a requisi¢do de materiais e o acompanhamento
de compras, contratagdes e abastecimento, sem prejuizo das competéncias dos setores
responsaveis. Acompanhar processos administrativos e operacionais relacionados a sua area
de atuacéo, inclusive no que se refere a execucdo de servicos, ao controle de estoques, ao
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=Raeriitoramento de demandas e a verificacdo do cumprimento das atividades previstas. Criar,
revisar, padronizar e aperfeicoar rotinas administrativas e operacionais, propondo medidas que
contribuam para a eficiéncia, racionalizacdo e melhoria continua dos servicos. Supervisionar
diretamente a execugdo dos trabalhos sob sua coordenacio, responsabilizando-se pelo
acompanhamento da qualidade, pela fidelidade das informagdes, pela observancia dos
procedimentos adotados e pelo cumprimento dos prazos estabelecidos. Participar de reunides,
eventos, audiéncias e demais atividades institucionais quando convocado ou designado, utilizar
os sistemas e recursos de informatica necessarios ao exercicio do cargo e, guando necessario
ao servico, conduzir veiculos oficiais na forma da legislacdo aplicavel. Exercer outras
atribuicdes correlatas, complementares ou que lhe sejam cometidas por lei, regulamento, ato de

| delegagao ou determinago superior.

Cargo/Hierarquia Gerente / Cargo Comissionado — CC-7

Grupo Administrativo | DAP — Diregao de Areas de Apoio.

Formag&o em nivel médio; conhecimento em informatica; curriculo
compativel com a fungdo; declaragio de nao parentesco, quando
Requisitos exigida; ndo ter sofrido condenacao criminal transitada em julgado
que impega o exercicio de cargo publico; atendimento aos requisitos
previstos na legislacao aplicavel.

Atribuigbes: Exercer funcdes de chefia imediata, gestdo operacional e apoio administrativo no
ambito da unidade a que estiver vinculado, prestando assisténcia as chefias superiores na
execucado, organizagdo, acompanhamento e controle das atividades do setor sob sua
responsabilidade. Coordenar a execugéo de rotinas administrativas, técnicas e operacionais,
distribuindo tarefas, orientando servidores e equipes de trabalho, acompanhando o
cumprimento de prazos, a regularidade dos servicos e a observancia das normas, diretrizes e
procedimentos aplicaveis. Atuar na implantagao, revisdo e aperfeicoamento de fluxos, rotinas e
instrumentos de trabalho destinados & racionalizagdo dos processos administrativos e
operacionais, promovendo a coleta, organizagdo e registro de dados e informagdes que
permitam 0 monitoramento, a avaliagdo e a melhoria continua das atividades desenvolvidas no
setor. Supervisionar, apoiar e treinar equipes de trabalho, prestando suporte operacional aos
subordinados, acompanhando o desempenho funcional e contribuindo para a adequada
execucao dos servicos sob sua chefia. Controlar a frequéncia, a assiduidade, a pontualidade e
demais registros funcionais dos servidores lotados na unidade, comunicando as chefias
competentes irregularidades, ocorréncias relevantes ou situagdes que possam comprometer o
bom andamento do servigo publico. Organizar, despachar, acompanhar e controlar a tramitacao
de documentos, expedientes e processos administrativos afetos a sua area de atuacgao, zelando
pelo cumprimento da legislagdo vigente, dos atos normativos internos e das determinacgdes
superiores. Manter organizados e atualizados os arquivos, registros, cadastros, relatérios,
coletaneas normativas, pareceres, portarias, circulares, instrugdes e demais documentos de
interesse da unidade, assegurando sua guarda, conservagdo e utilizacdo adequada. Levantar
necessidades de materiais, bens, equipamentos e servicos, requisitar e acompanhar
aquisi¢oes, abastecimento e distribuicdo de insumos, bem como controlar o uso, a guarda e a
conservagdo do material permanente e de consumo disponivel no setor, sem prejuizo das
competéncias especificas dos 6rgaos responsaveis. Acompanhar, controlar e auxiliar a gestao
de contratos administrativos, compras, fornecimentos e demais instrumentos relacionados a
unidade, observadas as competéncias dos setores competentes e as orientacbes superiores.
Zelar pela ordem, pela disciplina funcional, pela conservacdo dos materiais, equipamentos e
bens sob sua guarda e pela regularidade das atividades executadas, responsabilizando-se pelo
acompanhamento dos resultados obtidos no ambito de sua area de atuacdo. Participar de
reuniées, eventos, audiéncias e demais atividades institucionais quando convocado ou
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¥estgnado, utilizar os sistemas e recursos de informatica necessérios ao exercicio do cargo e,
quando necessario ao servigo, conduzir veiculos oficiais na forma da legislacdo aplicavel.
Exercer outras atribuigdes correlatas, complementares ou que lhe sejam cometidas por lei,
regulamento, ato de delegacdo ou determinacdo superior.

Cargo/Hierarquia Assistente Técnico / Cargo Comissionado — CC-7

Grupo Administrativo | DAP — Diregdo de Areas de Apoio.

Formacdo em nivel fundamental; conhecimento em informatica;
curriculo compativel com a fungéo; declaragdo de ndo parentesco,
Requisitos quando exigida; nao ter sofrido condenacio criminal transitada em
julgado que impega o exercicio de cargo publico; atendimento aos
requisitos previstos na legislagdo aplicavel.

Atribuigdes: Exercer fungbes de assessoramento e apoio gerencial no ambito da unidade em
que estiver lotado, assistindo a chefia imediata na organizagéo, coordenagdo, acompanhamento
e controle das atividades administrativas e institucionais do setor. Auxiliar a chefia na
distribuicdo, acompanhamento e verificagdo do cumprimento de tarefas, rotinas, metas e prazos
da unidade, promovendo a adequada circulagédo de informagdes e a observancia das diretrizes
superiores. Acompanhar a tramitacdo de processos, expedientes, documentos, demandas e
providéncias de interesse da unidade, zelando pela regularidade formal dos fluxos
administrativos e pelo atendimento tempestivo das medidas necesséarias ao funcionamento do
setor. Apoiar a elaboragéo, consolidagao, conferéncia e sistematizacéo de relatérios gerenciais,
respostas administrativas, comunicagbes internas, minutas, despachos, levantamentos e
demais documentos destinados a subsidiar a atuagido da chefia e a tomada de decisdo no
ambito da unidade. Organizar, controlar e manter atualizados registros, dados, controles
gerenciais, informacdes, processos e documentos de interesse da unidade, assegurando sua
adequada guarda, consulta, tramitacdo e disponibilizagdo, na forma da legislagéo aplicavel.
Acompanhar, sob orientacdo superior, a execucao das rotinas administrativas da unidade,
propondo ajustes, padronizacdes e medidas de aperfeicoamento voltadas a racionalizago dos
procedimentos e a melhoria do desempenho institucional. Auxiliar a chefia no monitoramento de
contratos, aquisi¢cdes, abastecimento de materiais, utilizacdo de bens e demais recursos afetos
a unidade, sem prejuizo das competéncias dos 6rgdos setoriais responsaveis. Prestar apoio a
articulagéo interna da unidade com outros orgdos, setores e agentes da Administracio
Municipal, para o encaminhamento de demandas, consolidagdo de informacbes e
acompanhamento de providéncias administrativas. Participar de reunides, comissdes,
audiéncias e demais atividades institucionais quando convocado ou designado, elaborando
registros, acompanhamentos e encaminhamentos pertinentes a sua area de atuacdo. Utilizar os
sistemas e recursos de informatica necessarios ao exercicio do cargo. Exercer outras
atribuicoes correlatas, complementares ou que lhe sejam cometidas por lei, regulamento, ato de
delegacdo ou determinacdo superior, desde que compativeis com a natureza de
assessoramento, apoio gerencial € acompanhamento administrativo do cargo.
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ANEXO I
QUANTITATIVO DE CARGOS COMISSIONADOS POR GRUPO ADMINISTRATIVO E
HIERARQUIA
(a que se refere o art. 72, § 3°, inciso Il, desta Lei Complementar)
Cargo Grupo Administrativo Hierarquia N° de Vagas
Secretario Municipal AP - 18
Controlador-Geral AP - 01
Coordenador Executivo AP - 08
Procurador-Geral Comissionado CC-1 01
Procurador-Geral Adjunto Comissionado CC-2 01
Secretario Municipal Adjunto Comissionado CC-3 21
Diretor Juridico Comissionado CC-3 05
Assessor Técnico Comissionado CC-4 08
Superintendente Comissionado CC-5 108
Coordenador Comissionado CC-6 140
GRS Comissionado pRT 130

Assistente Técnico

da Administracao.

@ Quantitativo total de Gerentes mais Assistentes Técnicos, podendo ser distribuido a critério
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ANEXO Il

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
(a que se referem o art. 24, § 1°, inciso I, 0 art. 24, §§ 2° e 3° e o art. 82 desta Lei

Complementar)

Categoria

Denominagio

Encargos

Gratificagao
(UPFMC/més)

FG-01

Agente de
Contratacao/Prego
eiro

Conduzir licitacbes e procedimentos auxiliares
de contratacdo publica, inclusive pregao,
praticando os atos necessarios ao regular
andamento do certame até a homologacéo,

\com apoio da equipe designada; coordenar

sessbes publicas; examinar propostas, lances e
documentos; decidir recursos e incidentes; e
zelar pela observancia da legislagdo aplicavel.

25

FG-02

Assessoria
Téchica

|Prestar assessoramento técnico especializado

a autoridade ou unidade administrativa,
mediante elaboracdo de estudos, analises,
pareceres, relatérios, minutas e outros
instrumentos destinados a subsidiar a tomada
de decisdo, o planejamento e a execucao das
atividades institucionais.

20

FG-02

Comandante da
Guarda Civil
Municipal

Dirigir, coordenar e supervisionar a Guarda Civil
Municipal nos  aspectos  administrativo,
operacional e disciplinar, expedindo diretrizes,
planejando acgbes, gerindo pessoal e recursos,
acompanhando resultados e zelando pela
legalidade, eficiéncia, disciplina e padroniza¢ao
dos servicos.

20

FG-02

Membro da
CPPAD

Integrar a Comissdo Permanente de Processo
Administrativo Disciplinar, participando da
instrucdo, analise e condugdo dos processos
disciplinares, com elaboracao de atos, termos e
relatérios  necessarios & apuragdo de
responsabilidades administrativas, na forma da
legislagao aplicavel.

20

FG-02

Membro da CPS

Integrar a Comissdo Permanente de
Sindicéncia, participando da instrugéo, analise e
conducao das sindicancias, com elaboracéo de
atos, termos e relatérios necessarios a
apuracdo  preliminar de  irregularidades
administrativas, na forma da legislacéo
aplicavel.

20

FG-02

Presidente da
Comissao de

Presidir e coordenar os trabalhos da Comissao
de Contratacdo, organizar sessdes, distribuir

20
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Contratacéo

atividades entre os membros, conduzir os atos
colegiados, zelar pela regularidade formal do
procedimento e assegurar a observancia da
legislacdo aplicavel e das normas
administrativas pertinentes.

FG-02

Responsavel
Técnico Contabil
de UG

Responder tecnicamente pela contabilidade da
Unidade Gestora, assegurando a escrituragao,
0 controle, a consolidagado e a evidenciacdo dos
atos e fatos contabeis, bem como a elaboracéo
e o encaminhamento de prestacées de contas,
demonstrativos e informacées aos orgaos
competentes.

20

FG-03

Inspetor-Geral
(Subcomandante
da Guarda Civil
Municipal)

Auxiliar 0 Comandante na direcéo
administrativa, operacional e disciplinar da
Guarda Civil Municipal, coordenando
Inspetorias e Subinspetorias, acompanhando
escalas, rotinas e operagdes, consolidando
informagdes, propondo melhorias e
substituindo-o em seus impedimentos, na forma

do regulamento.

17

FG-04

Agente de
Controle,
Transparéncia e
Quvidoria

Atuar nas atividades de controle interno,
transparéncia e  ouvidoria, recebendo,
registrando e acompanhando manifestagées,
apoiando ag¢des de controle, promovendo a
transparéncia administrativa e contribuindo para
o0 aperfeicoamento dos servigos, rotinas e
mecanismos de integridade da gestao publica.

15

FG-04

Chefia de Unidade
Administrativa -
Superintendéncia

Dirigir e coordenar a unidade vinculada a
Superintendéncia correspondente, planejando,
supervisionando e controlando suas atividades,
distribuindo tarefas, acompanhando resultados
e assegurando o cumprimento das diretrizes
administrativas e das competéncias atribuidas a
respectiva Superintendéncia.

15

FG-04

Corregedor da
Guarda Municipal

Exercer a correicdo no ambito da Guarda Civil
Municipal, apurando infragbes disciplinares,
realizando inspecdes, instaurando ou
acompanhando procedimentos administrativos,
propondo medidas corretivas e preventivas e
zelando pela legalidade, disciplina, regularidade
dos servigos e normas institucionais.

15

FG-04

Inspetor da
Guarda Civil
Municipal

Chefiar a Inspetoria para a qual for designado,
coordenando e supervisionando as atividades
operacionais e administrativas da unidade,
acompanhando escalas, rotinas e resultados,
orientando equipes, fiscalizando procedimentos
e reportando a chefia superior informagées,

15
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ocorréncias e necessidades do servigo.

FG-04

Membro da
Comissao de
Contratagéo

Integrar a Comissdo de Contratacio,
participando da analise, instrucdo, exame e
julgamento dos documentos e atos dos
procedimentos licitatérios e dos procedimentos
auxiliares, com elaboragdo de atas, registros,
relatorios e demais atos necessarios a regular
condugdo do certame, na forma da legislagédo

‘aplicavel.

19

FG-04

Membro de Equipe
de Apoio

Auxiliar o agente de contratagdo ou o pregoeiro
na conducdo dos procedimentos de contratacéo
publica, mediante apoio técnico e administrativo
na instrucdo dos autos, no exame de
documentos, no registro dos atos, na
organizagao das sessdes e na pratica dos atos
necessarios ao regular processamento do
certame, na forma da legislacédo aplicavel.

15

FG-04

Ouvidor da Guarda
Municipal

Receber, registrar, analisar e acompanhar
manifestacdes relativas a atuacdo da Guarda
Civil Municipal, promovendo interlocugdo com
cidadaos e o6rgdos competentes, propondo
medidas de aprimoramento dos servigos e
contribuindo para a transparéncia, o controle
social e 0 aperfeicoamento institucional.

FG-04

Supervisor
Operacional

Supervisionar, orientar e controlar a execucéo
dos  servicos  operacionais sob  sua
responsabilidade, distribuindo tarefas,
acompanhando resultados, fiscalizando rotinas
de trabalho e assegurando o adequado
funcionamento da wunidade, com direcdo
imediata sobre os Coordenadores Operacionais
e demais equipes vinculadas.

15

FG-05

Chefia de Unidade
Administrativa -
Coordenadoria

Coordenar e supervisionar a unidade vinculada
a Coordenadoria correspondente, organizando
a execucdo das atividades, distribuindo tarefas,
acompanhando resultados e assegurando o
cumprimento das diretrizes administrativas e
das orientacbes expedidas pela respectiva
Coordenadoria.

10

FG-05

Coordenador
Operacional

Coordenar e acompanhar a execugdo das
atividades operacionais da equipe sob sua
responsabilidade, organizando rotinas,
repassando orientacdes, apoiando a
distribuicdo de tarefas, controlando a realizacao
dos servigos e
Operacional o andamento e as necessidades
da unidade.

reportando ao Supervisor

10
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Chefia de Unidade

Gerenciar e supervisionar a unidade vinculada
a Geréncia correspondente, organizando a
execucdo das atividades, distribuindo tarefas,

zelando pelos recursos empregados e
reportando a Inspetoria fatos relevantes e
necessidades do servico.

FG-06 Administrativa - |acompanhando resultados e assegurando o 8
Geréncia cumprimento das orientagbes administrativas e
operacionais  expedidas pela respectiva
Geréncia.
Chefiar a Subinspetoria para a qual for
designado, supervisionando imediatamente as
. equipes em servigo, fiscalizando o cumprimento
Submspetqr ;la de ordens, escalas e rotinas, prestando suporte
FG-06 Guarda Civil 8
Municipal operacional, acompanhando ocorréncias,
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ANEXO IV

QUADRO REMUNERATORIO DOS CARGOS EM COMISSAQ E AGENTES POLITICOS
(a que se refere o art. 72, § 3°, inciso lll, desta Lei Complementar)

Id. Cargo Ref. Subsidio (R$)
01 (Controlador-Geral AP 14.300,00
02 |Coordenador Executivo AP 13.300,00
03 |Procurador-Geral CC-1 14.500,00
04 Procurador-Geral Adjunto CC-2 9.529,42
05 [Secretario Municipal Adjunto CC-3 8.366,00
06 Diretor Juridico CC-3 6.897,19
07 |Assessor Técnico CC-4 4.777,85
08 [Superintendente CC-5 422507
09 |Coordenador CC-6 2.385,64
10 Gerente CC-7 1.847,03
11 |Assistente Técnico CC-7 1.847,03
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