ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

ANEXO I
ATRIBUIGOES, REQUISITOS DE INVESTIDURA E ESCOLARIDADE
Referente ao § 1° do art. 71, § 1° do art. 73, § 1° do art. 75, 94; e 96 da Lei.
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Cargo/Hierarquia Secretario Municipal — Agente Politico

Grupo Administrativo DAS — Direcao e Assessoramento Superior.

Formacdao em nivel técnico ou superior; Conhecimento em
informatica; Curriculo; Idade minima de 21 anos - art. 106, LOM;
Residéncia fixa no municipio - art. 106, LOM;

Requisitos Pleno exercicio dos direitos politicos - art. 106, LOM;
Nao ter sofrido condenacao criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

Atribuicées:

I. Responder como titular da pasta e representar institucionalmente a secretaria junto aos
diferentes niveis de governo;

Il. Articular os interesses da Secretaria junto as demais Secretarias e os demais Orgdos da
estrutura organizacional do Municipio;

lll. Responder e adotar medidas para o harménico cumprimento de todas as competéncias da
secretaria em consonancia com a legislacao vigente;

IV. Despachar com o Prefeito Municipal;

V. Responder por contratos a Serem firmados pela Secretaria, bem como supervisionar,
acompanhar e avaliar os seus respectivos cumprimentos;

VI. Garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patriménio,
informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da administragdo publica municipal,
VII. Planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando politicas
de mudanca;

VIII. Exercer a diregdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos Orgdos que Ihe
sao diretamente subordinados além de estabelecer diretrizes para a atuagado da Secretaria
Municipal,

IX. Subsidiar o Prefeito no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as
politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

X. Promover a integragéo com Orgéos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

XI. Coordenar a aplicagao do planejamento estratégico estabelecido para sua area;

XII. Avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos sob
sua responsabilidade;

XIll. Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

XIV. Utilizar recursos de informatica;

XV. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XVI. Dar ampla divulgacao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;

XVII. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XVIIl. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que Ihe venham a
ser delegadas.

105




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Cargo/Hierarquia Controlador-Geral — Agente Politico

Grupo Administrativo DAS — Direcao e Assessoramento Superior.

Formacao em nivel superior com registro no respectivo Conselho
de Classe; preenchido preferencialmente por servidor ocupante de
cargo efetivo de auditor publico interno (art. 8" LC 73/2013);
Demonstrar conhecimento sobre matéria orgcamentaria, financeira,
contabil, juridica e administragdo publica, além de dominar os
conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de

Requisitos auditoria (art. 8" LC 73/2013), Vedacdes do art. 11, da LC
73/2013; Declaragdo de nao parentesco; conhecimento em
informatica; Curriculo;

Idade minima de 21 anos - art. 106, LOM;
Nao ter sofrido condenacado criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

Atribuigoes:

|. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Prefeitura
Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme
0 caso, promover a integragcido operacional e orientar a elaboragédo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

Il. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando é
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentacéo dos recursos;

lll. Assessorar a administragcdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo
e

quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;

IV. Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial;

V. Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacgao proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso,
expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

VI. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orgcamento, inclusive quanto a acbes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orgcamentos Fiscal e de
investimentos;

VIl. Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIII. Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos dé
Gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso, bem como, na
Aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

IX. Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
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haveres do Ente;

X. Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XI. Tomar as providéncias, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos
limites;

XII. Aferir & destinagdo dos recursos obtidos com a alienacado de ativos, tendo em viste as
restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIll. Acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos
da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucgao
Orcamentaria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informacbes
constantes de tais documentos;

XIV. Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracao do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria anual;

XV. Manifestar-se quando solicitado pela administracdo acerca da regularidade e legalidade
de

Processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade
de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XVI. Propor a melhoria ou implantagao de sistemas de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacgoes;

XVII. Instituir e manter sistema de informagbes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

XVIII. Verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo dé proventos
e pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas;

XIX. Manifestar através de relatérios, auditorias, inspegdes, pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XX. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos
resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou quando ndo forem
prestadas

as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
XXI. Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de contas Especiais
instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administragdes Direta e Indireta, ou pela
camara

Municipal, conforme o caso, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXII. Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades
e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIIl. Emitir parecei conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragao;

XXIV. Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do Sistema de Controle
Interno.

XXV. Utilizar recursos de informatica;

XXVI. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XXVII. dar ampla divulgacao as informacdes, normas e politicas publicas do Municipio;

XXVIII. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;
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XXIX. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas.
XXX. Responder como titular da Unidade Central de Controle Interno.
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Cargo/Hierarquia Procurador-Geral — Cargo Comissionado — CC-1

Grupo Administrativo DAS — Direcao e Assessoramento Superior.

Privativamente exercido por advogado inscrito nos quadros da
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, devendo ser detentor de
notavel saber juridico reputacao ilibada e ter 03 (trés) anos de
atividade juridica comprovada;

Requisitos Conhecimento em informatica; Curriculo;

Declaragdo de nao parentesco;

Idade minima de 21 anos - art. 106, LOM;

Nao ter sofrido condenagao criminal transitada em julgado que
expressamente o impega de assumir cargo publico.

Atribuicées:

I. Dirigir a Procuradoria-Geral do Municipio, superintender e coordenar suas atividades e
orientar-lhe a atuagao:

II. Despachar com o Prefeito Municipal;

lll. Representar e defender o Municipio, por si ou através de Procurador Municipal designado,
em juizo ou fora dele, praticando todos os atos que se fizerem necessaires aos seus
interesses ou sua defesa; confessar poderes na instancia superior, e, inclusive substabelecer;
IV. Defender, nas agbes diretas de inconstitucionalidade, a norma legal ou ato normativo,
objeto de impugnacéo:

V. Apresentar as informacgbes a serem prestadas pelo Prefeito Municipal, relativas a medidas
impugnadoras de ato ou omissao do prefeito;

VI. Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas agdes de interesse do Municipio;

VII. Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e
estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

VIII. Assistir o Prefeito Municipal no controle interno da legalidade dos atos da administragéo;
IX. Sugerir ao Prefeito Municipal medidas de carater juridicos reclamados pelo interesse
publico;

X. Fixar a interpretagao da Constituicao, das leis, dos tratados e demais atos normativos, a ser
uniformemente seguida pelos Orgaos e entidades da Administracdo Municipal;

XI. Baixar o Regimento interno da Procuradoria-Geral do Municipio;

XII. Proferir decisao nas sindicancias e nos processes administrativos disciplinares promovidos
pelos Procuradores e aplicar penalidades, salvo a de demissao:

XIll. Promover a lotagdao e a distribuicio dos Membros e servidores, no ambito da
Procuradoria-Geral do Municipio;

XIV. Editar e praticar os atos normativos ou nao, inerentes a suas atribui¢cdes: XV - propor, ao
Prefeito Municipal, as alteragoes a esta Lei Complementar.

XV. Promover a cobranga da divida ativa do Municipio;

XVI. Exercer as funcdes de assessoria juridica dos Orgaos da Administragdo direta, bem como
emitir parecer para fixar a interpretagédo do governo municipal e o uniforme entendimento das
Leis e/ou atos administrativos;

XVII. Patrocinar as causas, contenciosas ou novas, em que o Municipio for autor, réu,
interveniente ou de qualquer forma interessado.

XVIII. Receber as citagbes iniciais e notificagcdes referentes a quais quer agdes ou processes
ajuizados contra o Municipio, nos quais for este chamado a intervir, bem como as notificagdes
de manda do de seguranca dirigidas pessoa do Prefeito Municipal;
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XIX. Utilizar recurses de Informatica;

XX. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XXI. Dar ampla divulgacao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;

XXII. Participar de reunibdes, eventos e audiéncias quando convocado;

XXIIl. Realizar outras atividades correlatas no &mbito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas.
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Cargo/Hierarquia

Procurador-Geral Adjunto — Cargo Comissionado — CC-2

Grupo Administrativo

DAI — Diregcao e Assessoramento Intermediario.

Privativamente exercido por advogado inscrito nos quadros da
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, devendo ser detentor de
notavel saber juridico reputacao ilibada e ter 03 (trés) anos de
atividade juridica comprovada;

Requisitos Conhecimento em informéatica;
Curriculo;
Declaragdo de n&o parentesco;
Nao ter sofrido condenagao criminal transitada em julgado que
expressamente o impega de assumir cargo publico.
Atribuicées:

O Procurador-Geral Adjunto do Municipio, é direta e imediatamente subordinado a
Procuradoria-Geral do Municipio, e incumbe, principalmente, colaborar com este em seu
assessoramento juridico ao Prefeito Municipal, produzindo pareceres, informagdes e demais
trabalhos juridicos que lhes sejam atribuidos pelo chefe da instituicdo, obtendo as mesmas
atribuicées do Procurador-Geral.
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Cargo/Hierarquia Diretor Juridico — Cargo Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo DAI — Diregcao e Assessoramento Intermediario.

Privativamente exercido por advogado inscrito nos quadros da
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, devendo ser detentor de
reconhecida idoneidade, notavel saber juridico e reputacao ilibada;
Conhecimento em informatica;

Requisitos Curriculo;
Declaragdo de nao parentesco;
Nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

Atribuicoes:

I. Coordenar as atividades de planejamento, Organizacao e dire¢do da Secretaria;

ll. Promover a interagdo e interacdo entre os diversos Orgdos da Secretaria e as politicas e
acdes definidas em todas as areas;

lll. Auxiliar e assessorar o Procurador-Geral no exercicio de suas atribuicoes;

IV. Coordenar e orientar em apoio as Secretarias a realizagdo de estudos, levantamento de
dados e elaboragao de propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das
atividades da Procuradoria e dos seus servigos:

V. Coordenar e orientar a execugcdo das atividades administrativas e financeiras da
procuradoria promovendo suporte a realizagdo dos programas projetos e atividades da
Procuradoria, direcdo e coordenacao;

VI. Organizar e coordenar as atividades do gabinete do Procurador, em especial o protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o trAmite de processes administrativos
Inter secretarias;

VII. Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio reative as Pol ticas, programas, projetos e atividades
de sua area de competéncia;

VIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

IX. Utilizar recurses de Informatica;

X. Conduzir vé chulos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XI. Dar ampla divulgagao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;

XII. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

Xlll. Realizar outras atividades correlatas no arenito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas.
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Cargo/Hierarquia Secretario Municipal Adjunto — Cargo Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo DAI — Diregcao e Assessoramento Intermediario.

Formacdao em nivel técnico ou superior; conhecimento em
Informatica;

Requisitos Declaragao de nao parentesco;

Nao ter sofrido condenacado criminal transitada em julgado que
expressamente o impega de assumir cargo publico.

Atribuicées:

|. Exercer a subsecretaria da pasta nos assuntos concernentes a sua votagao;

Il. Substituir nas auséncias e impedimento o secretario da pasta, na conclusao de secretario
adjunto;

lll. Orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao
planejamento, orientacdo e definicdo das atividades desenvolvidas para consecugao dos
programas e projetos da area sob sua responsabilidade;

IV. Promover estudos de racionalizagdo e controle do desempenho organizacional,

V. Coordenar a aplicagao do planejamento estratégico estabelecido para sua area;

VI. Avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos sob
sua responsabilidade;

VII. Apresentar, periodicamente, relatério circunstanciado e critico sobre as acbes
empreendidas, seu monitoramento, desenvolvimento e aperfeicoamento;

VIII. Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

IX. Atuar no exame de matérias e processes administrativos, de forma consultiva;

X. Expor alteracbes que visem a melhoria e atualizagcdo da legislacdo, das normas
complementares e dos procedimentos administrativos;

Xl. Garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio,
informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da administracao;

XIl. Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanca;

XIll. Planeja a execugao do orgamento conforme planejamento governamental;

XIV. Acompanhar e controlar a prestacédo dos servigos dos setores de sua competéncia:

XV. Subsidiar informagdes referentes a prestacao de contas em qualquer forma de controle;
XVI - Gerenciar os contratos dos servigos relacionados a sua competéncia;

XVIl. Atender as auditorias e fiscalizagdes internas e externa os relacionados a sua
competéncia;

XVIII. Utilizar recursos de Informéatica;

XIX. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XX. Dar ampla divulgagéo as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;

XXI. Participar de reuni6es, eventos e audiéncias quando convocado;

XXIl. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que Ihe venham a
ser delegadas.
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Cargo/Hierarquia Assessor Técnico — Cargo Comissionado — CC-4

Grupo Administrativo DAT — Direcao e Assessoramento Técnico.

Formacao em nivel técnico ou superior com inscrigado no respectivo
conselho de classe;

Conhecimento em Informatica;

Requisitos Curriculo;

Declaragao de nao parentesco;

Nao ter sofrido condenacado criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

Atribuicoes:

I. Auxiliar e assessorar o Secretario Municipal e o Secretario Adjunto no exercicio de suas
atribuicoes:

Il. Subsidiar o Secretario Municipal e o Secretario Adjunto, quando solicitado, no processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;
lll. Realizar estudos, levantamento de dados sobre matéria relacionada a administracao
publica;

IV. Elaborar documentos de interesse da secretaria para posterior ratificagao;

V. Orientar o Secretario Municipal e o Secretario Adjunto sobre boas praticas de gestao;

VI. Responder como responsavel técnico do setor, quando designado;

VII. Elaborar propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades
do Orgao e dos seus servigos;

VIIl. Gerenciar as questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor orientando os servidores
quanta ao procedimento a ser realizado nos casos de duvidas;

IX. Confeccionar e fiscalizar o cumprimento de normas de procedimentos internas, informando
ao Secretario Municipal e o Secretario Adjunto os responsaveis pelo descumprimento das
mesmas quando isso causar danos ao erario, atentar contra o cédigo de ética ou afetar o
cumprimento de metas e objetivos.

X. Despachar diretamente com o Secretario Adjunto, assuntos de interesse do Orgéo, bem
como, pleitear a aquisicdo de bens e execucio de servigos necessarios ao funcionamento do
setor;

XI. Dar suporte a solicitagdes administrativas do secretario Municipal, Secretario Adjunto e
demais servidores do (')rgéo;

XII. Utilizar recursos de Informatica;

XIII. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XIV. Dar ampla divulgacao as informagdes, normas e politicas publicas do municipio;

XV. Participar de reunibes, eventos e audiéncias quando convocado;

XVI. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas.
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Cargo/Hierarquia Superintendente — Cargo Comissionado — CC-5

Grupo Administrativo DAT — Direcao e Assessoramento Técnico.

Formagao em nivel médio;
Conhecimento em Informatica;
Curriculo;

Requisitos Declaragao de nao parentesco;
Nao ter sofrido condenacdo criminal  transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

Atribuicées:

I. Assistir ao secretario municipal e o secretario adjunto no estabelecimento, manutengao e
desenvolvimento de suas relagdes institucionais internas e externas;

Il. Organizar e coordenar as audiéncias do secretario:

lll. Assessorar o secretario no planejamento de agdes, na organizagdo dos meios e na
Coordenacao das atividades do setor ou servigcos de sua lotacao:

IV. Assistir ao secretario municipal e o secretario adjunto em sua representacao Institucional
do setor ou servigos de sua lotagao;

V. Elaborar documentos de interesse do setor ou servicos de sua lotacdo para posterior
Ratificacao;

V1. Atuar nos processes de compras de produtos relacionados ao setor ou servigos destinados
a sua lotacao;

VII. Planejar, organizar, controlar e assessorar recurses humanos, patrimdnio, materiais,
Informacgdes, financeira e tecnoldgica de interesse do setor ou servigos de sua lotagao;

VIIl. Conduzir o prepare e despacho do expediente, inclusive as respostas as consultas
formuladas ao 6rgao ap6s ouvidas as areas técnicas, quando for o caso;

IX. Acompanhar e coordenar a tramitagdo dos processos de interesse do setor ou servigos de
sua lotacdo, respeitando e supervisionando o cumprimento das normas legais e Instru¢des
normativas;

X. Assistir ao secretario em quest6es relativas as retinas de trabalhos do setor ou servigos de
sua lotagao:

XI. Requisitar e disponibilizar os meios materiais necessarios para funcionamento do setor ou
servigos de sua lotacao;

XIlI. Coordenar o fluxo de informagdes bem como desempenhar as atividades de coordenagao
interna e externa e junto aos Orgdos de imprensa, de divulgagdo de Informacdes e noticias do
setor ou servigcos de sua lotagao;

XIlI. Articular os interesses do setor ou servigos de sua lotacéo junto aos demais Orgéos da
estrutura organizacional do municipio;

XIV. Administrar a correspondéncia e gerir o arquivo de informacao dados, assim como e
todos os atos, relatdrios, correspondéncias e outros documentos de interesse do setor ou de
servicos de sua lotacao;

XV. Acompanhar os termos dos contratos a serem firmados do setor ou servigos de sua
lotacdo, bem como supervisionar, acompanhar e avaliar 0os seus respectivos cumprimentos;
XVI. Utilizar recurses de informatica;

XVII. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XVIII. Dar ampla divulgacao as informagdes, normas e politicas publicas do municipio;

XIX. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XX. Realizar outras atividades correlatas no dmbito de sua competéncia, que lhe venham a
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Cargo/Hierarquia Coordenador — Cargo Comissionado — CC-6

Grupo Administrativo DAP — Direcdo de Areas de Apoio.

Formagao em nivel médio;
Conhecimento em Informatica;
Curriculo;

Requisitos Declaragao de nao parentesco;
Nao ter sofrido condenacao criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

Atribuicées:

I. Assessorar os Superintendentes na efetivagdo de agdes propostas, na organizagao dos
meios de execucao e no apoio as atividades das suas unidades;

II. Elaborar documentos de interesse do setor ou servicos de sua lotagdo para posterior
ratificacao;

[ll. Organizar documentos e correspondéncias;

IV. Acompanhar processes administrativos do setor ou servigos de sua lotagao;

V. Coordenar recurses humanos e gerenciar equipes;

VI. Administrar processes de controle de ponto, atestados, afastamentos entre outras
atividades administrativas;

VII. Gerir o pessoal, no que diz respeito a retinas funcionais, marcagédo de férias, cadastro,
afastamentos e acompanhamento de processes que envolvam servidores;

VIII. Verificar se as equipes estdo dimensionadas para o volume de atividades, controlando
assiduidade, pontualidade e reposi¢ao de quadros;

IX. Zelar pelos bens patrimoniais;

X. Levantar necessidades, requisitar e acompanhar a compra de material permanente e de
consumo;

Xl. Atuar nos processes de compras de produtos relacionados ao setor ou servigos destinados
a sua lotacao;

Xll. Controlar materiais de consume, estoque de equipamentos, uniformes e insumos;

XIIl. Gerenciar equipe de servicos:

XIV. Elaborar relatérios;

XV. Criar retinas administrativas e operacionais;

XVI. Gerenciar escala de trabalho;

XVII. Distribuir servicos;

XVIII. Utilizar recurses de Informatica;

XIX. Executar e acompanhar diretamente o0s servicos, supervisionando-os e
responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatidao das acoes;

XX. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XXI. Dar ampla divulgagcdo as informagbes, normas e politicas publicas do Municipio;
XXII. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XXIIl. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas.
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Cargo/Hierarquia Gerente — Cargo Comissionado — CC-7

Grupo Administrativo DAP — Direcdo de Areas de Apoio.

Formagao em nivel médio;
Conhecimento em Informatica;
Curriculo;

Requisitos Declaragao de nao parentesco;
Nao ter sofrido condenacao criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

Atribuicées:

I. Assessorar os Superintendentes na efetivagdo de agdes propostas, na organizagao dos
meios de execucao e no apoio as atividades das suas unidades;

Il. Chefiar e Executar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu
setor de trabalho, inclusive retinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando- se pelas
acodes de seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

lll. Implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do processo de trabalho sob sua
responsabilidade; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagéo e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade;

IV. Distribuir os servicos administrativos e zelar pelo cumprimento dos mesmos;

V. Supervisionar e treinar equipes de trabalho;

VI. Dar suporte operacional aos subordinados;

VII. Levantar necessidades; requisitar e acompanhar a compra de material permanente e de
consumo.

VIII. Elaborar, acompanhar e controlar os processes de aquisicdo permanentes e de consumo;
IX. Gerenciar o controle do material de consumo e permanente;

X. Elaborar, acompanhar e controlar os contratos administrativos;

XI. Manter organizada a coletdnea de leis e regulamentos, diretrizes, circulares, portarias,
pareceres e outros documentos;

XII. Fiscalizar e manter atualizado o registro da frequéncia;

XIll. Comunicar superiores hierarquicos as irregularidades cometidas por servidores ou
terceiros que afetem o bom andamento do servico publico;

XIV. Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as atividades
sob sua responsabilidade e conhecer a legislagéo vigente, atos internos, cumprindo, e fazendo
cumprir, no ambito de sua atuagdo, as determinagdes nelas contidas; zelar pela ordem e
conservacao do material sob sua guarda;

XV. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XVI. Dar ampla divulgacao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;

XVII. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XVIII. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas.
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Cargo/Hierarquia

Assistente Técnico — Cargo Comissionado — CC-7

Grupo Administrativo

DAP — Direcio de Areas de Apoio.

Formacgao em nivel médio;
Conhecimento em Informatica;
Curriculo;

Requisitos Declaragao de nao parentesco;
Nao ter sofrido condenagado criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

Atribuigoes:

Assessorar os superiores hierarquicos no setor de sua lotagdo, atendendo ao publico,
agendando audiéncias, gerindo correspondéncias, participando de reunides, divulgando
informacdes, confeccionando documentos, dirigindo servigos, produzindo pareceres,
informacdes e demais trabalhos que |he seja atribuido pelo superior hierarquico conforme

atribuigdes do cargo.
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ANEXO Il

DEMONSTRATIVO DAS SECRETARIAS, POR GRUPO ADMINISTRATIVO, REFERENCIAS,

NIVEL DE VENCIMENTO E QUANTIDADES

Referente ao art. 94; 95; 114; e § 4° do art. 114 da Lei.

GRUPO ADMINISTRATIVO / REFERENCIAS / NIVEL VENCIMENTO Sl-glt'::ap:'lia
SECRETARIA DAS DAI DAT | DAP
AP cc-1 CcC-2 CC-3 CC-3 cC-4 CC-5 CC-6 CcC-7
Governo 01 - - - 03 02 16 03 31 56
Assuntos Institucionqis e Comunicagcédo 01 ) ) ) ) } 04 02 } 07
Social
Procuradoria-Geral - o1 01 04 - - 04 04 - 14
Controladoria-Geral o1 - - - - 01 03 - - 05
Fazenda o1 - - - 03 01 08 10 - 23
Administragéao 01 - - - 02 01 04 13 - 21
Gestédo e Desenvolvimento de Pessoas 01 - - - - - 02 07 01 11
Ciéncia Tecnologia e Inovagéo 01 - - - - - 01 04 01 07
Sautde 01 - - - 01 - o7 24 11 44
Educacéo o1 - - - - - 04 15 15 35
Assisténcia Social 01 - - - - - 03 11 - 15
Cultura e Turismo o1 - - - - - 02 03 - 06
Esporte e Lazer o1 - - - - - 01 02 08 12
Desenvolvimento Econémico o1 - - - - - 01 03 - 05
Desenvolvimento Rural o1 - - - 01 - 06 10 04 22
Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente o1 - - - - 02 03 07 10 25
Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria o1 - - - - - 01 02 - 04
Obras 01 - - - - - 04 09 - 14
Transporte, Transito e Seguranga Publica o1 - - - - - 04 10 13 28
TOTAL POR CARGO 18 01 01 04 10 07 80 139 94 352
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ANEXO IV

QUADRO DE FUNGAO GRATIFICADA

Referente ao § 2° do Art. 104 e art. 105 da Lei.

CATEGORIA ENCARGOS GRATIFICAGAO
FG 01 Responsavel Técnico Contabil de UG UPIS)&gr;)n;??nés
FG 02 Agente de Contratacao %5P(|¥|i\;|]é:e sofipncéos)
FG03 | Presidente da CPL Upgﬁévg‘;f)més
FG 03 Pregoeiro UPFZI\?I((Dvgf)més
FG 03 Assessoria Técnica Uplflelévggﬂnés
FG 04 Direcao e Chefia de Setor e Servigo UPLSM(SUSETT)@S
FG04 | Membros Efetivos da CPL PP s
FG 04 Membros Efetivos da Equipe de Pregéo UPLSM(SU;ZﬁéS
FG 04 Funcgao Especial em Comissao UPLSM(gu;r;f?%és
FG 04 Motorista de Gabinete UPLSM(SUSETT)@S
FGO04 | Membro Comiss&o (PAD) UPEM(g“F‘)ng?]éS
FG 05 Agente de Controle Interno UPF:\;)C(dp?)Zr)més
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ANEXO V

QUADRO DE REMUNERAGAO POR SUBSIDIO
(Quantidades, Referéncias e Remuneragao)

Referente ao Art. 110 da Lei.

Id. CARGO QUANT. REF. SUBSIDIO (R$)
01 | Secretario Municipal 17 AP 8.600,00
02 | Controlador-Geral do Municipio 01 AP 8.600,00
03 | Procurador-Geral do Municipio 01 CCA1 9.316,34
04 | Procurador-Geral Adjunto 01 CC-2 6.812,23
05 | Secretario Adjunto 10 CC-3 5.980,54
06 | Diretor Juridico 04 CC-3 6.339,27
07 | Assessor Técnico 03 CC-4 4.009,51
08 | Superintendente 78 CC-5 3.397,89
09 | Coordenador 140 CC-6 2.002,00
10 | Gerente 43 CC-7 1.550,00
11 | Assistente Técnico 52 CC-7 1.550,00
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ANEXO VI

QUADRO DE GRATIFICAGOES

ATRIBUICAO VALOR
MEMBRO DE COMISSAO ESPECIAL 10 (dez) UPFMC por més

Funcdes do Membro de Comissao Especial: Cumprir dentro do prazo determinado as
atribuicdes especiais de analises, levantamentos, estudos, atividades e tarefas definidas em
ato do Chefe do Poder Executivo sem prejuizo de suas atribuicdes normais, bem como
executar quaisquer outras atividades necessarias para conclusdo dos trabalhos atribuidos a
Comissao Especial, cabendo ao Secretario Municipal solicitante realizar controle do pagamento
mensal e apresentar o Relatério Final de Atividades ao Prefeito Municipal.

ATRIBUICAO VALOR
INTEGRANTES DA JURF E DO CCON 3 (trés) UPFMC por Sesséo

Fungées do Membro da JURF e do CCON: As atribuicbes dos integrantes da JURF e
CCON, serao definidas mediante Regimento Interno aprovado por Decreto de Poder
Executivo Municipal, em conformidade ao artigo 2° da LC 87/2017.
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