PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

LEI N° 6.197, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018.

Dispdoe sobre a estruturagio dos cargoes de
secretarios municipais, dos cargos de provimento
em comissdo, das funcdes de confian¢a e das
func¢des gratificadas da Prefeitura Municipal de

Pindamonhangaba e d4 outras providéncias.

Dr. Isael Domingues, Prefeito do Municipio de Pindamonhangaba, no uso de suas
atribui¢des legais, faz saber que a Camara de Vereadores de aprova e ele promulga a seguinte
Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Prefeitura Municipal detém em sua estrutura de cargos e fungdes as
seguintes posigdes:

I — Cargos de Secretarios Municipais;

II — Cargos de Provimento em Comissao;

[1I — Fungdes de Confianga;

IV — Fung¢des Gratificadas.

Art. 2° Secretirio Municipal é cargo publico de agente politico, preenchido
mediante nomeagéo do Prefeito Municipal.

§1° Ticam criados os cargos de Secretario Municipal, de acordo com o
quantitativo do Anexo .

§2° As atividades inerentes aos cargos de Secretario Municipal estdo dispostas no
Anexo II desta Lei, as quais deverfo ser desempenhadas de forma combinada com as
competéncias reservadas & respectiva Secretaria Municipal, conforme definidas na Lei de
Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal.

§3° Aplica-se aos Secretarios Municipais o subsidio instituido por Lei Municipal
aprovada pelo Poder Legislativo.

§4° A portaria de nomeagfo devera indicar a Secretaria Municipal para a qual o
agente politico serd nomeado.
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§5° Ao Secretdrio Municipal nomeado para a Secretaria de Negocios Juridicos,
nos termos de portaria propria, é vedado interferir na autonomia e independéncia técnica dos
Procuradores e Advogados efetivos, concursados, que exercem a advocacia publica na
Prefeitura Municipal.

§6° Fica vedada a nomeagdo de Secretario Adjunto para os quadros da Secretario
Municipal de Negocios Juridicos.

Art. 3° Cargos de provimento em comisséo sdo criados por lei, com nomenclatura,
atribuices e quantitativos, para atividades relativas a diregdo, chefia ¢ assessoramento dos
agentes politicos, para o exercicio de atividades com natureza predominantemente vinculadas a
confianga entre a autoridade politica e o agente nomeado.

§1° Os cargos de provimento em comissdo sio de livre nomeagéo e exoneragdo.

§2° Devera ser reservada parcela do quantitativo dos cargos de provimento em
comissdio, de livre nomeacfio e exoneragio, a servidores efetivos dos quadros da Prefeitura

Municipal.

Art. 4° Fungdes de confianga sdo posi¢Bes privativamente reservadas aos
servidores de carreira, concursados, que possam exigir alguns elementos técnicos para o seu
exercicio.

Art. 5° Fungdes Gratificadas sdio posicdes privativamente reservadas aos
servidores efetivos, para o desempenho de atividades ndo contempladas nas atribui¢des de seus
cargos/empregos de origem, desde que correlatas.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art, 6° Os cargos de provimento em comissio sdo de livre nomeagfo € exoneragio
pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 7° Compdem a estrutura de cargos de provimento em comisséo da Prefeitura
Municipal:

[ — Secretario Adjunto;

II - Chefe de Gabinete do Prefeito;
III — Subprefeito de Moreira César;
[V — Oficial de Gabinete;

V — Assessor.

Avenida Nossa Senhora do Bomn Sucessa, 1400 - Caixa Postal 52 ~ CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA 5P - Telefone (12} 3644-5600
www.pindamonhangaba.sp.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Art. 8° Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagiio e
exoneragio, contidos no Anexo III desta Lei.

§1° O anexo III desta Lei define a denominagfo, o quantitativo € o vencimento do
cargo de provimento em comisséo.

§2° As atribuigdes, requisitos e habilidades para ocupar o cargo de provimento em
comissio ficam previstas no Anexo IV da presente Lei.

§ 3° A nomeagdo para cargo de provimento em comissdo sera efetuada por ato do
Chefe do Poder Executivo Municipal.

§4° Ao exercicio de cargos de provimento em comissdo ndo sera atribuido o
pagamento de horas extras.

§5° No minimo 20% (vinte por cento) dos cargos de provimento em comissio
previstos nesta Lei deverdo obrigatoriamente ser preenchidos por ocupantes de empregos ou
cargos publicos de provimento efetivo do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal.

§6° Nao se aplica a regra do §5* aos cargos de agente politico.

§7° Os servidores piblicos de provimento efetivo, originariamente ocupantes de
cargos ou empregos providos por concurso publico, da Prefeitura Municipal, nomeados para
cargo de provimento em comissdo deverfio optar entre a percepgio do vencimento
correspondente ao cargo/emprego de origem € a do cargo comissionado.

§8° Quando o saldrio bruto do cargo/emprego de origem do servidor publico do
Municipio, nomeado para cargo de provimento em comissdio, ultrapassar o valor do
vencimento estabelecido no Anexo III, fica assegurada a percep¢do de uma vantagem
pecunidria de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento fixado no citado anexo, a titulo de
incentivo.

CAPITULO IIT
DAS FUNCOES DE CONFIANCA E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 9° As fungdes de confianga e fungdes gratificadas, privativas de servidores
publicos efetivos da Prefeitura Municipal, ficam disciplinadas na presente Lei, reservando-se
exclusivamente a servidores titulares de cargos ou empregos efetivos.

Art. 10. Os servidores publicos efetivos da estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal poderio exercer:

I - Fungdes de Confianga;

[1 - Fungdes Gratificadas.

Art. 11. As fungdes de confianga e fungdes gratificadas da Prefeitura Municipal
serio ocupadas por servidores publicos efetivos do seu quadro permanente, devidamente
designados por portaria, respeitados os requisitos e habilidades para seu exercicio.
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§1° O servidor piblico efetivo designado para o exercicio da fungfio de confianga
passara a responder pelas atividades correspondente a designagdo, inerentes a sua carreira ou

quadro.

§2° Ao servidor publico efetivo designado para fungdo gratificada, compete
desempenhar as atribuigdes de seu emprego piblico ou cargo de origem ¢ as atividades
relativas a fun¢do, cumulativamente.

CAPIiTULO 1V
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 12. Ficam criadas as fungdes de confianga do Anexo V desta Lei reservadas
aos servidores efetivos que exercerfio privativamente tais posigdes de carreira, em atengdo as
competéncias das unidades administrativas previstas na Estrutura Administrativa da Prefeitura

Municipal.

§1° O anexo a que se refere o caput deste artigo, define a denominagdo, o
quantitativo das fun¢des de conflanga e a base da gratificagdo.

§2° Ao exercicio de fun¢des de confianga ndo serd atribuido o pagamento de horas
extras.

§3° Aos servidores priblicos de provimento efetivo, originariamente ocupantes de
cargos ou empregos providos por concurso publico da Prefeitura Municipal, designados para
fungdes de confianga, sera garantida a percepgiio de gratificagéio correspondente a diferenca
existente entre o valor bruto da remuneracdo de origem do cargo ou emprego efetivo ¢ a base
da gratificacfio fixada para a respectiva fung¢io, conforme Anexo V desta Lei.

§4° Quando a remuneragdo bruta do cargo ou emprego de origem do servidor
publico efetivo, designado para fungfio de confianga, ultrapassar o valor base da gratificago
estabelecida no Anexo V, fica assegurada a percepgdio de 30% (trinta por cento), a titulo de
incentivo ao exercicio da Diregdo ou Chefia, incidentes sobre o valor base fixado para
gratificagfio da respectiva fungéo de confianga.

§5° As fungdes de conflanga so exclusivas de servidores piblicos ocupantes de
empregos ou cargos efetivos permanentes da Prefeitura Municipal.

Art. 13. As atribui¢Ses, requisitos e habilidades para designagdo de fungfo de
confianca ficam previstas no Anexo VI da presente Lei, as quais deverdo ser desempenhadas
de forma combinada com as competéncias reservadas 4s unidades administrativas, conforme
definidas na Lei de Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal.

CAPITULO V
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 14. Ficam criadas ou consolidadas as fungdes gratificadas do Anexo VII
desta Lei, Tabela I e Tabela 11.
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§1° As fungdes gratificadas sio vantagens concedidas exclusivamente a servidores
piblicos concursados em empregos ou cargos efetivos permanentes da Prefeitura Municipal.

§2° Ao exercicio das atividades correspondentes as fungdes gratificadas ndo serd
atribuido o pagamento de horas extras.

§3° A gratificagio devida ao servidor publico efetivo, designado para as fungGes
previstas na Tabela I do Anexo VII, correspondera & diferenga entre a remuneragdo bruta do
emprego ou cargo efetivo de origem ¢ o valor da gratificaggo base indicada para fungéo.

§4° Quando a remuneragfio bruta do emprego ou cargo do servidor publico efetivo
gratificado for superior a respectiva gratificagio prevista na Tabela I do Anexo VII, fica
assegurada, a mesmo titulo, a percepgdo de vantagem correspondente a 30% (trinta por cento)
do valor base da gratificagio correspondente, como forma de incentivo ao exercicio das

atividades.

§5° As gratificacdes previstas na Tabela IT do Anexo VII serdo devidas de forma
integral aos servidores efetivos gratificados, preservando o regime juridico em que foram
constituidas e disciplinadas em Leis Municipais especificas.

Art. 15. As atividades, requisitos ¢ habilidades das fungdes gratificadas ficam
previstas no Anexo VIII da presente Lei.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 16. Ficam criados, em carater excepcional, as fungdes de confianga
transitorias descritas no anexo IX, tendo sua vigéncia até a criagdio e o provimento dos
empregos ou cargos publicos efetivos, por concurso ptblico, ou até 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias a contar do termo inicial de vigéncia da presente Lei.

Art. 17. As atividades, requisitos e habilidades das fung¢des de confianga
transitorias ficam previstas no Anexo X da presente Lei.

Art. 18. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das
dotagdes consignadas no or¢amento vigente, de acordo com estudo de impacto orgamentario,
ficando o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a:

I - Promover as alteragdes necessarias para implantagdo da estrutura de cargos,
fungdes de confianga e gratificadas prevista e sua adequagfio as Leis do Sistema Or¢amentario,
realizando as transposigdes, transferéncias e remanejamentos de recursos;

I1 - Abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dotagdes autorizadas no
orgamento, conforme disposto no Art. 167 da Constituigéo Federal;

I1I - Compatibilizar a presente estrutura de cargos no Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Or¢amentaria, no que couber.
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Art. 19. As dotagdes para execugiio desta Lei sdo as fixadas na Lei Or¢amentaria
Anual.

Art. 20. Os recursos disponiveis para a abertura de créditos adicionais sdo os
previstos no artigo 43, § 1°, incisos I ¢ II da Lei Federal n. 4.320/64.

Art. 21. Ficam revogadas todas as leis em contrario, sobretudo as disposi¢des
legais anteriormente voltadas & criagdo de cargos de Secretarios Municipais ¢ cargos de
provimento em comissdo, especialmente aqueles criados pela Lei Municipal n. 5.995 de 05 de

janeiro de 2017.

Art. 22. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Pindamgnhangaba

0 de dezembro de 2018.

%f?abricio Augusto Pereira

<~ Sccretario de Administracio

Registrada e publicada na Secretaria Municipal de Negocios Juridicos em 20 de
dezembro de 2018.

nderson Plinio da
Secfeldri dci

SNJ/Projeta de Lei n°155/2018
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Anexol

Nomenclaturas, natureza, quantidades de Cargos Politicos

CARGO

NATUREZA QTD SUBSIDIO

Secretario Municipal

Agente Politico 14 RS 15.093,36

! subsidio instituido pela Lei Municipal n. 5.779, de 20 de maio de 2015.

1/49



iw

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Anexo I1

Atividades inerentes aos cargos politicos de Secretdrio Municipal

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL Natureza: Agente Politico

Descri¢ao Resumida

Desenvolver atividades de orientagdo, coordenagfio e supervisio das competéncias legais
correspondentes a Secretaria Municipal de que ¢ titular, realizando politica de gestéo
piiblica em consonancia com a politica definida no plano de governo ¢ leis de regéncia.

Descrigiio Detalhada

- orientar, coordenar e supervisionar o quadro de pessoal, assinar controle de frequéncia
dos érgfios de sua Secretaria e das entidades da Administragfio a ela vinculadas,

- expedir instrugdes para a execugdo de leis, decretos e regulamentos;

- subsidiar o Secretario Municipal responsavel pelo planejamento do governo € do
orcamento municipal, com os elementos e dados necessarios relativos a Secretaria
Municipal da qual é responsével;

- cumprir as leis e decretos voltadas a execugfio do orgamento publico;

- exercer a orientacio, coordenacgio e supervisio dos érgéos e entidades da administragio
municipal, na area de sua competéncia;

- referendar os atos e decretos assinados pelo Chefe do Poder Executivo, pertinentes a sua
area de competéncia, salvo disposi¢do em contrario,

- expedir instrugfes para execugdo das leis, dos decretos e dos regulamentos, com auxilio
dos orgdos especializados da Administragdo Municipal;

- apresentar ao Prefeito relatorio anual do servigo realizado na Secretaria Municipal;

- planejar a politica da Secretaria Municipal & luz das balizas fixadas pelo plano de
Governo do Chefe do Poder Executivo;

- prestar contas ¢ apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatérios de sua gestéo,
sobretudo dos indices de efetividade dos gastos publicos;

- ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e outras,
para o bom desempenho das atividades da Secretaria;

- cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas da Administragdo e as Leis Municipais,
Estaduais e Federais;

- analisar e avaliar a viabilidade de desenvolver projetos, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagfio, visando racionalizar e/ou automatizar
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

- pesquisar e avaliar programas e projetos disponiveis, passiveis de aplicabilidade no
Municipio, analisando a relag¢do custo/beneficio de sua aquisicéo;
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- participar do levantamento de dados e da defini¢do de métodos e recursos necessarios
para implantagdo de sistemas e/ou alteragio dos ja existentes;

- analisar o desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas, manuais ¢ métodos
de trabalho, verificando o atendimento ao municipe, sugerindo metodologias de trabalho
mais eficazes;

- realizar ou propor auditorias para assegurar que os padrdes operacionais ¢
procedimentos de seguranga estejam sendo seguidos;

- elaborar estudos sobre a criagdo e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos
necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos;

- analisar ¢ avaliar programas e projetos, propondo novos métodos de realizagdo do
trabalho ou sua automacgfo, visando otimizar a utiliza¢do dos recursos humanos e
materiais disponiveis;

- estudar, pesquisar, desenvolver ¢ aperfeicoar programas e projetos, promovendo a
melhor utilizacdio de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles

necessitem;

- comparecer & Cadmara Municipal, nos casos e para os fins previstos na legislagdo,

- praticar os atos pertinentes as atribui¢bes que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo
Prefeito;

- garantir a execucfo de todas as competéncias legais atribuidas 4 Secretaria Municipal de
que ¢ titular, nos termos da portaria de nomeagéo, consoante definidas na Lei Municipal
de Estrutura Administrativa dos érgéos da Prefeitura Municipal.

_Habilidades e Competéncia

Fornﬁak;ﬁo Forma de Ingresso

Ensino Superior Completo Livre nomeacédo e exoneragdo
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Anexo III

Cargos de provimento em comissio

CARGO NATUREZA | QTD | VENCIMENTO
Chefe de Gabinete do Prefeito Comissionado | 1 R$ 15.093,36
Subprefeito Distrital de Moreira César Comissionado ! 1 R$ 15.093,36
Secretario Adjunto Comissionado| 13 | R$ 11.837,00
Oficial de Gabinete Comissionado| 1 R$ 7.699.80
Assessor Comissionado| 35 | R$ 4.890,00
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Anexo 1V

Atribuigdes, requisitos e habilidades para ocupar o cargo de provimento em comissao

Cargo: CHEFE DE GABINETE DO | Natureza: Cargo de Provimento em
PREFEITO Comissiio

Descri¢iio Sumaria das Atribuigio

Chefiar as atividades do Gabinete do Prefeito, em todos os niveis, além de orientar e
coordenar os trabalhos realizados pelo quadro de pessoal do Gabinete. Coordenar as
atividades de relacionamento com os demais membros da Administragdo Publica, bem
como, com demais autoridades do Poder Legislativo, Executivo e Judicidrio, local, estadual

ou federal.

Descri¢io das atribuicdes

- coordenar a assessoria dos trabalhos de contatos do Gabinete do Prefeito, com municipes,
organizacdes da sociedade civil, servidores e outros érgéos de administragiio da Cémara
Municipal, do Poder Executivo, do Poder Judiciario, do Ministério Ptblico, do Tribunal de
Contas, junto as esferas municipal, estadual e federal;

- acompanhar os trabalhos de imprensa e relagdes publicas do Prefeito com a comunidade,
municipes, servidores e demais érgdos de imprensa,

- coordenar as atividades voltadas a selegfo de informag¢des e o devido encaminhamento ¢
distribui¢io de demandas as unidades administrativas competentes, visando tornar publico
as metas de governo definidas pelo Prefeito e os atos realizados de interesse local;

- coordenar a agenda oficial do Prefeito, mantendo-o informado e atualizado de suas
obrigag@es, reunides e contatos politicos e institucionais, priorizando o interesse publico de
cada compromisso;

- transmitir ordens emanadas pelo Prefeito, no que tange as atividades de coordenagéo e
chefia administrativa, ou seja, de gestiio administrativa e politica no dmbito do Gabinete do
Prefeito Municipal,

- coordenar a assessoria do Prefeito em matérias diversas, pesquisando e prestando
informacOes sobre os assuntos de interesse estratégico para a gestdo administrativa e
politica;

- coordenar a assessoria do Prefeito em tudo que possua prazos legais a serem observados
durante o mandato;

- coordenar as atividades de sele¢iio das correspondéncias oficiais enviadas e recebidas,
inclusive eletrdnicas, e outras formas de comunicagdo visando agilizar o processo
administrativo, bem como, deixar o Prefeito disponivel para suas atividades politicas ¢
institucionais de governo;

- receber institucionalmente autoridades e héspedes oficiais do Municipio;

- coordenar a assessoria do Prefeito na preparagio de correspondéncia oficial e demais
produgfo de documentos do Gabinete;

- manter o Prefeito atualizado sobre os assuntos de interesse do governo municipal e
também da execucdo de programas e projetos em andamento;

- gerenciar a organizagio das pautas de reunides de Secretdrios Municipais com o Prefeito;

- assessor 0 Chefe do Poder Executivo Municipal no cumprimento, acompanhamento ¢
controle das competéncia legais dos drgios administrativos da estrutura do Gabinete,
conforme definido em Lei de Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal;
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- executar outras tarefas e competéneias correlatas que forem atribuidas pelo Prefeito.

Habilidades ¢ Competéncias

Formacéo

Forma de Ingresso

Ensino Superior completo

Livre nomeagéo e exoneragédo
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Cargo: SUBPREFEITO DISTRITAL DE | Natureza: Cargo de Provimento em
MOREIRA CESAR Comissio

Descri¢io Resumida

Desenvolver atividades de orientagdo, coordenagiio e supervisdo de atividades e servigos
piiblicos na érea territorial do Distrito, bem como desenvolver a politica de atuagiio em
consondncia com a politica estabelecida pelo governo do municipio, visando a consecugdo
das atividades em prol do bem comum, em conformidade com as diretrizes definidas pelo
Chefe do Poder Executivo, representando-o politica e administrativamente na regifo.

Descri¢ao Detalhada

- orientar, coordenar, desenvolver e fiscalizar os servigos, que integram o seu &mbito de
atuagio, promovendo as articulagdes e intermediagdes junto as Secretarias Municipais

competentes;

- prestar contas e apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatérios de sua gestéo,
sobretudo dos indices de efetividade alcangados;

- ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e outras, para
o bom desempenho dos trabalhos no &mbito de sua atuagéo;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas no seu mbito de atuagéo;

- analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver projetos, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou automatizar
processos ¢ rotinas de trabalho no seu dmbito de atuagfo;

- pesquisar ¢ avaliar programas e projetos disponiveis no mercado e sua aplicabilidade no
seu Ambito de atua¢fio, analisando a relagfio custo/beneficio de sua aquisigéo;

- participar do levantamento de dados e da defini¢do de métodos e recursos necessarios para
implantagdo de sistemas e/ou alteragio dos ja existentes;

- analisar o desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas, manuais e metodos
de trabalho, verificando se atendem ao usudrio, sugerindo metodologias de trabalho mais
eficazes;

- realizar ou propor auditorias para assegurar que os padrdes operacionais ¢ procedimentos
de seguranga estejam sendo seguidos;

- elaborar estudos sobre a criagio e/ou alteragdo de metodologias ¢ procedimentos
necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos;

- analisar e avaliar programas e projetos, propondo novos métodos de realizagéo do trabalho
ou sua automagdo, visando otimizar a utilizagio dos recursos humanos e materiais

disponiveis;

- estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeigoar programas e projetos, promovendo a melhor
utilizagdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas &reas que deles necessitem;

- pesquisar ¢ sclecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o
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trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usudrios das atividades no seu
ambito de atuagio;

- participar do planejamento municipal, relativamente aos temas correspondente a sua area
de atuacio;

- comparecer 4 Camara Municipal, nos casos e para os fins previstos na legislagéo;

- praticar os atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal,

- garantir a execugdo de todas as competéncias legais atribuidas & Subprefeitura Distrital de
que é titular, nos termos da portaria de nomeagdo, consoante definidas na Lei Municipal de
Estrutura Administrativa dos 6rgdos da Prefeitura Municipal.

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo Chefe do
Executivo.

Habilidades ¢ Competéncias

Formacio | Forma de Ingfesso

Ensino Superior Completo Livre nomeagéo e exoneragio
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Cargo: SECRETARIO ADJUNTO Natureza: Cargo de Provimento em
Comissiio

Descri¢io Resumida =

Desempenhar atividades politico administrativas delegadas pelo Secretdrio Municipal, em
todos os niveis, além de orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos assessores e
servidores efetivos lotados na Secretaria Municipal. Coordenar as atividades de
relacionamento e integracio dos membros da Secretaria, atuando como facilitador dos
canais de comunicagio entre o Secretario Municipal, Assessores ¢ Diretores. Planejar,
coordenar ¢ dirigir as atividades diretamente subordinadas ou vinculadas ao Secretario
Municipal, bem como assistir e assessora-lo nos assuntos politicos, com viés técnico-
administrativos inerentes ao exercicio de suas fung@es legais e regulamentares.

Descrigdo Detalhada

- acompanhar os trabalhos do Secretario Municipal, sobretudo no contato com os
municipes, servidores e outros 6rgdos da Administragdo Piblica;

- superintender como adjunto do Secretdrio Municipal nas atividades da Secretaria
Municipal, controlando o cumprimento das metas politicas do plano de governo pertinente
a Secretaria, no exercicio das atividades diarias do 6rgdo;

- coordenar a confec¢dio dos materiais utilizados nas audiéncias publicas e atividades
assemelhadas, consolidando dados, analisando o contetido das apresentagdes, bem como o
roteiro  esquematizado, considerando as metas do governo, bem como os resultados
alcangados pela gestio politica;

- coordenar os trabalhos de encaminhamento A unidade administrativa responsavel pela
coordenacdo da publicidade institucional oficial, os atos administrativos da Secretaria;

- coordenar as atividades de seletividade de informacfes, do &mbito da Secretaria
Municipal, € o devido encaminhamento, visando tornar publico as metas da Secretaria
Municipal e os atos realizados de interesse local;

- responsabilizar-se pelo acompanhamento da evolugéio dos indices de efetividade da gestio
municipal, no 4mbito da Secretaria Municipal a qual se vincula, produzindo dados para
subsidiar estatisticas e apresentando planos de agdes politicas ao Secretdrio Municipal;

- coordenar a gestio da agenda do Secretirio Municipal, mantendo-o informado e
atualizado de suas obrigac¢Ges, reunides e compromissos politicos institucionais;

- transmitir ordens emanadas pelo Secretiario Municipal, no que tange as atividades de
gestio politico-administrativas dos Departamentos da Secretaria Municipal,

- acompanhar o Secretario Municipal nos despachos do expediente ordinario e
extraordinario e em matérias diversas, pesquisando e prestando informacdes sobre os
assuntos de interesse;

- registrar e controlar os prazos legais a serem observados pelo Secretdrio Municipal;

- controlar o protocolo e a expedi¢do da Secretaria, filtrando as correspondéncias e outras
formas de comunica¢fio visando agilizar o processo administrativo, bem como, liberar o
Secretdrio Municipal para atividades politicas institucionais;

- atuar como um facilitador das atividades do o6rgdo de controle interno, no dmbito da
Secretaria Municipal em que estiver lotado;

- controlar o fluxo de documentos da Secretaria Municipal, a fim de manter a cronologia e
a identificacdo tematica dos assuntos submetidos a apreciagdo;
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- conectar os temas especializados dos Departamentos da Secretaria em que estiver lotado,
para efeito de controle das demandas no dmbito do Gabinete da Secretaria Municipal;

- funcionar como facilitador da relagiio dos Diretores dos Departamentos da Prefeitura;

- centralizar diagnosticos provenientes dos trabalhos dos assessores, a fim de propor
compatibilizagdes com a politica fixada no plano de governo;

- coordenar ¢ Supervisionar os trabalhos especificos dos assessores para subsidiar o
Secretario Municipal no planejamento e programagciio de operacionalizacio de processos de
trabalho de natureza politica;

- subsidiar o Secretario Municipal na tomada de decisbes sobre programas de carater
politico ideoldgico inerente as agbes de governo;

- atuar como moderador dos processos e expedientes direcionados ao Secretdrio Municipal,
participando, para tanto, de reunides de Departamentos quando necessario, a fim de zelar
pela impressfo das caracteristicas politicas da gestfo;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierdrquico, sobretudo no assessoramento superior da verificagdo, acompanhamento e
controle das metas de governo voltadas ao aumento da efetividade da gestéo publica e dos

gastos publicos.

Habilidades e Competéncia_'s_'

Formacio Forma de Ingresso

Ensino Superior Completo Livre nomeagio e exoneragdo
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Cargo: ASSESSOR Natureza: Cargo de Provimento em
Comissio

Descri¢io Sumaria das Atribuigdes

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito Municipal ou Secretirio Municipal em
sintonia com as estratégias e plano de gestdo politico-governamental, planejando,
organizando, dirigindo e auxiliando na coordenagdo e controle do equilibrio entre os atos
politicos ¢ de administragio da coisa publica. Desenvolver projetos, estudos e propostas
para alinhar a gestdo administrativa aos componentes politicos de governo, inserindo os
tragos e diretrizes do plano de governo da autoridade politica, aos fluxos das atividades da
Administracio Publica, na prestagdo do servigo publico ao municipe. Assessorar a
autoridade nomeante na implementagdo de seu modelo de gestdo, respeitada as normas
gerais constitucionais da Administragdo Piblica, os principios democraticos e de direito,
considerando, para tanto, os componentes politicos de identificagdo da autoridade politica
eleita pela sociedade local.

Descrigiao Detalhada

- assessorar a coordenacfio e controle das atividades das dreas de trabalho das Secretarias €
do Gabinete do Prefeito e demaijs oOrgios da estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal, a fim de ponderar e registrar em todas as atividades de assessoramento, as
caracteristicas politicas de governanga da autoridade nomeante, democraticamente eleita
pela sociedade local, conforme plano de governo modelado nas legislagdes locais,
sobretudo de ordem or¢amentaria e financeira;

- assessorar as autoridades politicas na concepgfio de normas, instrumentos ¢ medidas de
apoio ao planejamento, para o cumprimento do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e Orgamento Anual, considerando, para tanto, as orientagdes politicas da
autoridade nomeante, para a execugdo de um plano de governo especifico, respeitada as
prioridades escolhidas, as premissas para a execugéo. Promover a harmonizagio de atuag@o
dos érgios e entidades da Administragio Municipal. Promover a articulagdo ¢ a
consolidagio de agdes que assegurem a execugdo de programas de Governo da autoridade
nomeante;

- assessorar a elaboragfio de planos, programas e projetos relacionados as politicas publicas,
inclusive aquelas objeto do plano de governo, devidamente impressas nas leis locais,
identificando, avaliando e controlando os recursos alocados, para garantir a efetividade das
acdes politicas implementadas. Analisar dados e cendrios face as determinacdes do Poder
Executivo municipal, para viabilizar a concretizagfio dos objetivos e metas do Governo,
considerando a impressdo das caracteristicas politicas da governanga definida pela
autoridade nomeante, respeitada a legislacdo aplicdvel;

- prestar assisténcia a atividades governamentais, inclusive de gestdio participativa,
elaborando instrumentos para o acompanhamento e atualizagio dos processos implantados,
a fim de subsidiar estudos de avaliagdo do desempenho da gestdo publica realizada pela
autoridade nomeante, objetivando ampliar a eficiéncia dos planos programas politicos de
governo, com base nas demandas do interesse publico;

- prestar assessoria a coordenagdio de programas e projetos das dreas socio-educativo-
cultural, desenvolvendo ag¢des que contribuem para resgate da cidadania e de qualidade de
vida da populagdo assistida pelos programas de capacitagdo e desenvolvimento social do
municipio, & luz dos parimetros concebidos no plano de governo;
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- assessorar as autoridades publicas no atendimento pessoal de outras autoridades e do
piblico em geral, aplicando no atendimento as orientagBes de abordagem fixadas pela
autoridade nomeante, encaminhando as areas pertinentes quando for o caso, sempre
aplicando, para tanto, os principios gerais da Administragdo Publica no trato da coisa
publica;

- realizar contato institucional com érgdos da administragio municipal e externos a
Prefeitura, efetuando representagio social no dmbito de sua unidade de trabalho, sempre
que autorizado;

- assessorar a elaboracdo da agenda politica do Prefeito, Subprefeito ou do Secretario
Municipal, bem como, acompanhd-los em eventos ¢ viagens, quando devidamente
justificado;

- assessorar a organizagdo os trabalhos afetos a unidade administrativa onde estiver lotado,
de acordo com as diretrizes definidas pela autoridade nomeante e seu plano de governo, o
qual deverd ser impresso nas legislages pertinentes;

- prestar assessoramento de acordo com as diretrizes definidas, podendo utilizar dados e
pareceres disponibilizados pelo quadro técnico da Prefeitura Municipal; examinar processos
e documentos, a fim de subsidiar as autoridades municipais com informagées e dados
concretos; desenvolver analises estatisticas e pesquisas que sejam designadas pela
autoridade competente, a fim de direcionar melhoramentos e aprimoramentos politicos na
governanca;

- promover e manter contatos com as dreas técnicas da Prefeitura Municipal que possam
colaborar nas atividades da Secretaria Municipal, Gabinete, Subprefeitura, Departamento
que estiver lotado, ou mesmo no Gabinete do Prefeito, funcionando como um facilitador
nos fluxos de trabalho e harmonizagiio das demandas politicas com o respeito s exigéncias
técnicas de cada unidade administrativa da Prefeitura,

- assessorar o Prefeito, o Subprefeito, o Secretario e outras autoridades hierarquicamente
superiores, em seus contatos politicos com drgéos publicos externos e com organizagdes
ndo-governamentais;

- auxiliar nos diagndsticos das principais falhas e deficiéncias das unidades administrativas
na aplicagdo de politicas de governo, para propor esclarecimentos aos servidores do quadro
administrativo da Secretaria Municipal ou Subprefeitura, a fim de que tenham constante
aprimoramento e alavanquem a eficiéncia na prestagéio do servigo ptiblico;

- participar de reunides periodicas com servidores no seu &mbito de trabalho, assessorando
o Prefeito, Subprefeito, Chefe de Gabinete e Secretarios Municipais no desenvolvimento da
equipe e no alinhamento e harmonizagfo do cumprimento de metas de governo e das leis
municipais;

- executar outras tarefas ¢ competéncias correlatas que forem atribuidas pelo Prefeito ou
Secretario Municipal;

- realizar registros dos assuntos tratados nas reunides estratégicas realizadas no Gabinete do
Prefeito, considerando eventual necessidade de confidencialidade estratégica,

- representar agentes do Governo Municipal em compromissos, quando autorizado
expressamente;

- registrar e organizar o material coletado em reunides de Governo, a fim de subsidiar atas,
registros arquivos ¢ direcionamentos politicos internos da gestdo,

- registrar comandos e orientagdes recebidas pelo Prefeito e por 6érgdos do Estado e da
Unido, para assessorar no direcionamento dos assuntos estratégicos internamente na
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Administracio Publica;

- retornar a0 Municipio, apés viagens e reunides externas de trabalho, com todas as
orientagdes consolidadas das Secretarias de Estado ou Ministérios, ou outros &rgdos,
possibilitando seu registro para entrega aos responsaveis pela execugdo dos desdobramentos
necessdrios ao pactuado em tais compromissos;

- produzir atas das reunides estratégicas de governanga politica, para efeito de organizagio
dos assuntos, bem como verificagio da continuidade do planejamento politico iniciado em
reunides com autoridades;

- participar de reunides de assuntos de seguranca municipal e estratégica, inclusive no caso
de informagdes confidenciais,

- assessorar na classificacio das informag@es publicas, para efeito de divulgagho e
publicidade, procedendo, para tanto, na criagéo de filtros classificagdo;

- fornecer aos responsaveis todos os documentos pertinentes coletados nas reunides
politicas realizadas nos oérgéos da Capital do Estado, consércios intermunicipais ou ainda

orgdos federais;

- registrar para o Chefe do Poder Executivo as providéncias e pendéncias cobradas por
autoridades politicas de outros érgfios, recebidas em reunides dentro e fora do Municipio,

Habilidades ¢ Competéncias

Formacio Forma de Ingresso

Ensino Superior Completo Livre nomeagdo e exoneragio
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Cargo: OFICIAL DE GABINETE Natureza: Cargo de Provimento em
Comissdo

Descri¢io Sumaria das Atribuigfo

Prestar assisténcia ao Gabinete do Prefeito; realizar servigos de apoio geral que lhe forem
atribuidos pelo superior imediato.

Descrigdo das atribuigdes

- assessorar a Chefia de Gabinete nas suas fungdes politico-administrativas;
- controlar o fluxo do protocolo do Gabinete do Prefeito;

- assessorar a supervisio da agenda pessoal do Prefeito na sua participagéio nas solenidades
de qualquer natureza, nas audiéncias pdblicas, reunides e visitas € nos demais eventos
internos € externos;

- assessorar a elaboracio de pesquisas, levantamentos e andlises que subsidiem o
planejamento e a avaliagdo das agdes politicas do Gabinete do Prefeito;

- assessorar a selecdio, segundo prioridade institucional, dos documentos funcionais,
pessoais ou de interesse do Prefeito e as correspondéncias a ele encaminhadas;

- preparar viagens institucionais do Prefeito;

- assessorar o Chefe de Gabinete do Prefeito no controle e acompanhamento da inser¢éo
das caracteristicas politicas do Governo nos atos de gestio;

- exercer demais atribuigdes pertinentes.

Habilidades ¢ Competéncias

Forma§§0 Forma de Ingrésso

Ensino Superior Completo Livre nomeacgio ¢ exoneragdo
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Anexo V
Fungdes de confianga

FUNCAO DE CONFIANCA QTD BASE DA
GRATIFICACAO
Procurador Geral do Municipio 1 RS 11.837,00
Diretor de Departamento 50 R$ 10.226,97
Chefe de Divisdo 26 R$ 5.175,00
Comandante da Guarda Civil Metropolitana 1 R$ 10.226,97
Ouvidor da Guarda Civil Metropolitana 1 R$ 7.699,80
Corregedor da Guarda Civil Metropolitana 1 RS 7.699.80
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Anexo VI
Atribuicdes, requisitos e habilidades para designagdo de fungio de confianca

Atribuigdes e Exigéncias para a Fungfio de Confianga de Procurador Geral do Municipio

Descri¢io Sumdria das Atribuigdes:

Chefiar, dirigir, plancjar, orientar e coordenar, com autonomia e independéncia técnica, a
Procuradoria Geral do Municipio, constituida por seus advogados e ou procuradores efetivos,
representar e coordenar a representagéo do Municipio em qualquer juizo ou insténcia, judicial ou
extrajudicial, nas causas em que o mesmo for autor, réu, assistente, oponente ou de qualquer
forma interessado; avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer ac¢do e processo
judicial ou administrativo; orientar e supervisionar as atividades da institui¢do; receber,
pessoalmente, as citagdes iniciais, notificagdes e intimagdes referentes a quaisquer agdes ou
procedimentos judiciais contra o Municipio ou naqueles em que este seja parte interessada.
Dirigir a Procuradoria do Municipio, superintender e coordenar suas atividades, compreendendo
toda a Procuradoria ¢ Advocacia Municipal, no dmbito da Prefeitura, nas diversas dreas,

especialmente nas esferas: administrativa, judicial, civel, tributdria e trabalhista.

Descri¢do das Atribuigdes:
- operacionalizar a forma e procedimento da distribui¢@io das quotas dos honorarios advocaticios;

- coordenar, gerenciar, € exercer a chefia do sistema de distribuigdes de processos fisicos ou

eletrOnicos;

- planejar o desenvolvimento institucional ¢ a atuagio funcional da Procuradoria / Advocacia
Municipal, no dmbito da Prefeitura, definir objetivos estratégicos, diretrizes e programas de

metas, bem como providenciar os meios € 08 recursos nNecessarios a sua consecugo;

- superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria e Advocacia Municipal, no

ambito da Prefeitura, atuando em colaboragéio com os demais érgdos superiores;

- encarregar-se do relacionamento institucional da Procuradoria e Advocacia Municipal, perante

os demais orgios da Administragdo Municipal;

- representar a Procuradoria e Advocacia Municipal, no 4mbito da Prefeitura, na celebragéo de

convénios, participar da celebragiio de termos de cooperagio com 6rgios da Advocacia Pubiica
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dos demais entes federativos, para a cooperagdo mitua no desempenho das atribuigdes do

Procuradoria e Advocacia;

- observar rigorosamente todas as competéncias legais atribuidas & Procuradoria, de acordo com

as definicdes da Lei Municipal de Estrutura Administrativa dos orgéos da Prefeitura.
Exigéncias:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito, com registro na OAB.
- Experiéncia: 6 meses como Procurador / Advogado efetivo da Prefeitura.
- Obrigatoriamente ser servidor piblico efetivo do quadro da Prefeitura, da carreira da

Procuradoria / Advocacia da Prefeitura Municipal.
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Atribui¢des e Exigéncias para a Fungdo de Confianga de Diretor de Departamento

Descri¢do Sumaria das Atribuigdes:

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando, reportando-se sempre as
instrucdes e politicas definidas pelo Secretario Municipal e equipe de governo, relativamente aos
aspectos de gestdio; coordenar e superintender as atividades do Departamento da Secretaria
Municipal ou Subprefeitura a qual pertenca; planejar estrategicamente as atividades do
Departamento, observadas as diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e orghos superiores; propor
planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim; organizar, coordenar €
supervisionar os servigos administrativos e funcionais; cumprir ou fazer cumprir  as
determinagdes dos dirigentes ou érgfos superiores, nos prazos previstos; alinhar o exercicio da

Diregdo as competéncias fixada legalmente para o Departamento sob sua responsabilidade.

Descrigdo das Atribui¢des:

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem,

respeitando a legalidade e as balizas de gestdo fixadas pela autoridade politica, sobretudo no

plano de metas fixado em lei;

- chefiar, coordenar e superintender a organizagdo dos servigos a serem realizados; planejar e
fazer executar a programagdo dos servigos afetos 4 sua 4rea dentro dos prazos previstos nas
normas; orientar seus subordinados na realizagfio dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional; prestar assisténcia e despachar o expediente de sua drea diretamente com as

autoridades superiores;

- levar ao conhecimento do Secretaria ou do Subprefeito, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os

documentos que dependam de decisdo superior;

- dar conhecimento ao Secretaria ou Subprefeito de todas as ocorréncias ¢ fatos que tenha

realizado por iniciativa propria;
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- promover reunides periodicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a gestdo dos
subordinados, bem como ponderagio ¢ mediagdo para a relagdo de trabalho, com o foco na

resolucéo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de trabalho e melhoria continua da equipe;

- transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdio politico-administrativa, na logica do

fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos praticados;

- intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais

cuja execugfio cumpre-lhe fiscalizar;

- ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o
bom desempenho do Departamento em que estiver lotado, observando as diretrizes legais, bem

como as orientagdes da autoridade politica;

- mediante autorizago, representar o Secretario Municipal nos compromissos de governo que
envolvam se Departamento, assegurando em tais oportunidades o uso dos tragos politicos da

gestiio da autoridade politica;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria ou Subprefeitura, bem como sugerir a
edicio de novas normas que favoregam a convergéncia da legalidade com os principios

democraticos do governo eleito, representado pela autoridade politica;

- planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das arcas que lhe s@o

subordinadas, com atengdo ao planos € metas de governo;

- emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios €, quando for o caso, despachos decisorios
nos processos submetidos a sua apreciagdo, ainda que assessorado por funciondrios publicos

técnicos do quadro permanente da Prefeitura Municipal;

- distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os
melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para tanto, o respeito a suas habilidades e o
interesse do Governo Municipal na forma fixada em seu planejamento politico para atender ao

interesse publico;

- autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagGes
de penas disciplinares quando necessério, cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e

demais principios da Administragdo Publica,
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- responsabilizar-se pelo controle e conservagio dos bens patrimoniais alocados em suas

unidades administrativas;

- propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area, indicando, sempre que possivel ao superior hierdrquico os ajustes necessédrios para

alavancar os resultados esperados pelo Governo;

- prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua
competéncia, indispensdveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais,
utilizando, para tanto, quando necessario, de outros técnicos concursados dos quadros

permanentes da Prefeitura Municipal;

- promover reunides periodicas com servidores que lhe sfo subordinados, tomando conta de suas
acbes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo,
seguindo instrugdes técnicas inerentes 2 atividade, bem como orientagbes compativeis advindas

do Governo Municipal, respeitando com rigor a legalidade;

- manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos € motivando-os para o trabalho eficiente ¢

produtivo;

- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam

servidores da Secretaria ou Subprefeitura, com a devida autorizagio do Secretario ou

Subprefeito;

- coordenar o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressio em tais
oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo Executivo Municipal, de

acordo com a legalidade;

- elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a necessidade, a

legalidade, o principio da economicidade e a gestfio eficiente das coisas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico,
alinhando os atos de gestdo ao cumprimento da lei e as premissas de eficiéncia indicadas nas

metas fixadas pela autoridade superior;
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_ observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de Organizagio Administrativa
dos Departamentos da Prefeitura, cumprindo e fazendo cumprir todas previsdes relativas as

especialidades do Departamento em que exerce a fungo de Diregéo;

- Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Prefeitura Municipal,

conforme definida em Lei especifica.

Exigéncias:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Prefeitura, preferencialmente de

carreira ligada a4 unidade administrativa correspondente ao Departamento ou Secretaria

Municipal.
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Atribui¢des e Exigéncias para a Fungio de}Conﬁanga de Chefe de Divisio
Descri¢fio Sumaria das Atribuigdes:

Desenvolver atividades de controle da Divisdo sob sua chefia, reportando-se sempre as
instru¢des do Diretor de Departamento. Coordenar e superintender as atividades da Divisio a
qual pertenca, Planejar estrategicamente as atividades da Divisio, observadas as diretrizes legais.
Propor projetos, metas e programas aos dirigentes e orgdos superiores; propor planos e
programas de trabalho voltados otimizagfio das atividades da Divisdo; organizar, coordenar e
supervisionar os servigos administrativos e funcionais; cumprir ou fazer cumprir as

determinagdes dos dirigentes ou 6rgéos superiores, nos prazos previstos.

Descricio das Atribuigdes:

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem,

respeitando a legalidade e as balizas de gestdo administrativa, sobretudo no plano de metas

fixado em lei;

- chefiar a organizacio dos servigos a serem realizados; planejar ¢ fazer executar a programagéo
dos servicos afctos & sua area dentro dos prazos previstos nas normas; orientar seus subordinados
na realizagfio dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional; prestar assisténcia e despachar

o expediente de sua drea diretamente com as autoridades superiores;

- levar ao conhecimento do Diretor de Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver, bem como todos os

documentos que dependam de deciséo superior;
- dar conhecimento ao Diretor de Departamento de todas as ocorréncias e fatos que tenha
realizado por iniciativa propria;

- promover reunides periddicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a gestdo dos
subordinados, bem como ponderagdo e mediagdo para a relagdo de trabalho, com o foco na

resolucdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de trabalho ¢ melhoria continua da equipe;

- transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestio administrativa, na légica do fluxo de

trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos praticados;
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_ intermediar na expedigfio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugfio e servigos gerais

cuja execu¢fo cumpre-lhe fiscalizar;

- ser responsavel pelas mudangas na distribuiciio do pessoal, incluindo férias e outras, para o

bom desempenho da Divisio em que estiver lotado, observando as diretrizes legais;

- mediante autorizacdio, representar o Diretor do Departamento nos compromissos de governo

que envolvam temas afetos & Diviséo;

- cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas da Secretaria aplicaveis a divisédo, bem como

sugerir a edicdio de novas normas que convirjam com os principios democraticos de direito;

- emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisorios
nos processos submetidos a sua apreciagdo, ainda que assessorado por dreas técnicas, no dmbito
da Diviséo;

- distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os
melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para tanto, o respeito a suas habilidades

para atender ao interesse publico;

- acompanhar a autoriza¢do da escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor
elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando necessario, cumprindo rigorosamente o

principio da legalidade e demais principios da Administragfo Pdblica;

- responsabilizar-se pelo controle e conservagio dos bens patrimoniais alocados em suas

unidades administrativas;

- propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua 4rea, indicando, sempre que possivel ao superior hierdrquico os ajustes necessarios para

alavancar os resultados esperados pelo Governo;

- prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agles de sua

competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

- promover reunides periédicas com servidores que lhe s&o subordinados, tomando conta de suas
acdes, deliberando novas formas de ag@io nos assuntos destacados e que meregam atengdo,

seguindo instrugdes advindas do Diretor do Departamento;
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- manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,

proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente €

produtivo,

- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam

servidores da Divisfio, com a devida autorizagio do Diretor;
- coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Diviséo;

- elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a necessidade, a

legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das coisas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico;

- observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de Organiza¢iio Administrativa
das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura, cumprindo e fazendo cumprir todas previsdes

relativas as especialidades da Divisfio em que exerce a fungédo de Chefia.

- Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Prefeitura Municipal,

conforme definida em Lei especifica.

Exigéncias:

- Escolaridade: Ensino Médio Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Prefeitura, preferencialmente da

carreira ligada & unidade administrativa correspondente.
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Atribuigdes e Exigéncias para a Fungdo' de Confianca de Comandante da: Guarda Civil
Metropolitana : 2 ' - '
Descrigdio Sumadria das Atribuigdes:

Dirigir o efetivo da Guarda Civil Metropolitana, administrar e exercer a sua disciplina nos
limites das atribui¢des conferidas pela legislagdo pertinente e observadas as normas
regulamentares aplicdveis, representar a Guarda Civil Metropolitana em todos os assuntos
relativos a Corporagio, aprovar os planos ¢ diretrizes operacionais ¢ de ensino, que permitam a
consecucdo dos objetivos da Guarda Civil Metropolitana; promover o entrosamento da Guarda
Civil Metropolitana com os demais 6rgdos municipais, cumprir ¢ fazer cumprir ordens,
instrugdes e portarias baixadas pelo Prefeito Municipal, sobre os servigos a cargo da Guarda

Civil Metropolitana.

Descrigéo das Atribuigdes:

- assessorar o Secretdrio Municipal de Seguranga Publica nos assuntos relacionados a seguranga

no dmbito do municipio;
- cumprir € fazer cumprir as disposig¢des regulamentares referentes a Guarda Civil Metropolitana;

- promover a representagdo adequada da Guarda Civil Metropolitana nas Festas civicas ¢

solenidades de carater publico;

- coordenar sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser submetidos & apreciagdo do

Chefe do Poder Executivo, bem como indicar a composi¢éio das Comissdes Processantes;

- dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades, assim como distribuir os servigos da

Guarda Civil Metropolitana;

- coordenar interagdo com autoridades policiais do Estado, no sentido de oferecer ¢ obter a

necessdria e indispensavel colaboragéo mutua;
- instruir os guardas nas praticas de relacionamento com o publico;
- promover o treinamento dos seus subordinados;

- zelar pela disciplina e instrugdo do pessoal, bem como aplicar penas disciplinares;
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- estabelecer as escalas de servigos para o pessoal da Guarda;

-

- promover o controle do ponto do pessoal lotado na Guarda Civil Metropolitana;

- promover a aquisigio e a distribui¢fio de material e fardamento e controlar sua utilizag&o;
- promover a elaboragfio, por seus subordinados, dos relatérios de ronda;

- promover & manutengdo de registros necessarios as atividades da Guarda, bem como a

execucio de servicos auxiliares;
- inspecionar, quando lhe pareca conveniente, os postos de servigos;

- coordenar-se com entidades representativas da comunidade no sentido de oferecer e obter

colaboragéo

- submeter ao Chefe do Poder Executivo Municipal relatério circunstanciado € conclusivo sobre

a atuagfo pessoal e funcional dos servidores do Quadro da Guarda Civil Metropolitana;
- sugerir ao Chefe do Poder Executivo Municipal a aplicagio das penalidades previstas em Lei.

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Exigéncias:
- Escolaridade: Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo da carreira da Guarda Civil Metropolitana.

- N#o possuir antecedentes criminais.
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AtribuicSes e Exigéncias para a Fungdo de Corregedor da Guarda Civil Metropolitana

Descri¢fio Sumaria das Atribuigdes:

Apreciar as representagdes ou as infragdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuagdo
irregular dos servidores do Quadro da Guarda Civil Metropolitana; realizar visitas de inspe¢do e
correicdes extraordindrias em qualquer unidade da Guarda Civil Metropolitana; promover
investigacio sobre o Guarda Civil Metropolitana, observadas as normas legais e regulamentares

aplicaveis.

Descri¢do das Atribuigdes:

- assessorar o Secretario Municipal de Seguranga, quanto aos bens publicos, transito e

transportes nos assuntos disciplinares;

- manifestar-se sobre assuntos de naturcza disciplinar que devam ser submetidos a apreciagio do
Chefe do Poder Executivo Municipal, quanto aos bens publicos, trinsito e transportes, bem como

indicar a composi¢do das Comissdes Processantes;

- dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades, assim como distribuir os servigos da

Corregedoria da Guarda Civil Metropolitana;

- apreciar e encaminhar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuag8o
irregular dos servidores do Quadro da Guarda Civil Metropolitana, bem como propor ao Chefe
do Poder Executivo, quanto aos bens publicos, trinsito e transportes a instauragfio de
sindicancias administrativas e de procedimentos disciplinares, para a apuragiio de infragdes

administrativas atribuidas aos referidos servidores;

- avocar, excepcional e fundamentadamente, processos administrativos disciplinares e
sindicAncias administrativas instauradas para a apuragdo de infra¢Ges administrativas atribuidas

aos profissionais do Quadro da Guarda Civil Metropolitana;

- responder as consultas formuladas pelos Orgos da Administragdio sobre assuntos de sua

competéncia;
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- determinar a realizagio de correigbes extraordindrias nas unidades da Guarda Civil

Metropolitana, remetendo, sempre, relatorio reservado ao Comandante da Guarda Civil

Metropolitana;

- remeter ao Comandante da Guarda Civil Metropolitana relatério circunstanciado sobre a

atuacdo pessoal e funcional dos servidores do Quadro da Guarda Civil Metropolitana em estagio
probatdrio;
- remeter a0 Comandante da Guarda Civil Metropolitana relatério anual sobre a atuagdo pessoal

e funcional dos profissionais do Quadro da Guarda Civil Metropolitana, com as suas respectivas

classificages de comportamento,

- submeter ao Comando da Guarda Civil Metropolitana relatério circunstanciado e conclusivo

sobre a atuacfio pessoal e funcional dos servidores do Quadro da Guarda Civil Metropolitana;
- proceder, as correigdes nas Comissdes Sindicante e Processante que lhe sdo subordinadas;

- sugerir ao Chefe do Poder Executivo, quanto aos bens publicos, trinsito e transportes a

aplicagdo das penalidades previstas em Lei;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Exigéncias:
- Escolaridade: Ensino Superior Completo
- Obrigatoriamente ser servidor piblico efetivo do quadro da Prefeitura Municipal;

- Ndo possuir antecedentes criminais.
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Atribuicdes e Exigéncias para a Fungio de Confianga de Ouvidor da Guarda Civil

Metropolitana
Descri¢fio Sumaria das AtribuigGes:

Assegurar de modo permanente e eficaz a preservagdo dos principios da legalidade, moralidade,
impessoalidade, imparcialidade, razoabilidade, finalidade, publicidade e eficiéncia dos atos
praticados pelos agentes de seguranga publica da Guarda Civil Metropolitana, de forma

especializada, no Departamento de Ouvidoria da Prefeitura.

Descrigfio das Atribuigdes:

- assistir o Comandante da Guarda Civil Metropolitana nos assuntos disciplinares;

- receber, de qualquer cidaddo ou municipe: a) denuncias, reclamacdes, criticas, elogios e
representacdes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem os
direitos humanos individuais ou coletivos praticados por servidores da Guarda Civil

Metropolitana;

- receber sugestdes sobre o funcionamento dos servigos dos orgdos da Guarda Civil

Metropolitana;

- realizar dijligéncias nas unidades da Administragdo sempre que necessdrio para ©

desenvolvimento de seus trabalhos;

- manter sigilo, quando solicitado, sobre dentincias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte,

providenciando, junto aos érgéos competentes, prote¢do aos denunciantes;

- realizar as investigagdes de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico, mantendo

atualizado o arquivo de documentagfo relativa as reclamagdes, denincias e representagdes

recebidas;

- promover estudos, propostas e sugestdes, em colaboragio com os demais Orgios da

Administragio Publica, objetivando aprimorar o bom andamento da Corporagéo;

- realizar semindrios, pesquisas € cursos inerentes aos interesses da Guarda Civil Metropolitana,

no que tange ao controle da coisa publica,
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- elaborar e publicar, a critério dos superiores, relatério de suas atividades.

- manter sigilo, quando solicitado, sobre dendncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte,

providenciando, junto aos érglos competentes, prote¢éo aos denunciantes;

- propor ao Corregedor da Guarda Civil Metropolitana a instaurag@o de sindicancias, inquéritos e

outras medidas destinadas a apuracfio de responsabilidade nas esferas administrativa, civil e

criminal;

- requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus a qualquer 6rgdo municipal, informagdes,

certiddes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com investigagdes em curso.

- recomendar a ado¢o de providéncias que entender pertinentes, necessarios ao aperfeigopamento

dos servicos prestados a populagdio pela Guarda Civil Metropolitana;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico.

Exigéncias:
- Escolaridade :Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Prefeitura, da carreira da Guarda

Civil Metropolitana;

- N#o possuir antecedentes criminais,
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Anexo VII
Funcdes gratificadas

TABELA 1
FUNCAO GRATIFICADA QTD BASE DA GRATIFICACAO
Gestor Unidade (Satde) 25 R$ 4.399,42
Gestor de Atividades Esportivas e Lazer 22 R$ 5.170,27
Gestor Regional de Esportes 3 R$ 6.721,39
Gestor Regional de Educagfio Basica 12 R$ 6.721,39
Gestor de Zeladoria 10 R$ 4.399,42
Gestor de Convénios 3 R$ 4.399,42
Gestor de Bibliotecas 1 RS 4.399.,42
Gestor de Patrimdnio 1 R$ 4.399.,42
TABELA 11
Pregoeiro R$ 2.254,50
Presidente de Comissdo de Sindicincia ou de Processo RS 764,73
Administrativo Disciplinar
Membro de Comissdo de Sindicédncia ou de Processo RS 382,37
Administrativo Disciplinar
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Anexo VIII

Atividades, requisitos ¢ habilidades das fungdes gratificadas

Atividades e EXigénci;a:s; da Fung&o Gratificada de Gés::tgor de Unidade
Descrigfo Sumadria d.as. E1.Xtril$u.ic;('5es: | - ” ”
Realizar a gestdo da Unidade de Saude.
Descrigio das Atribuigdes:
- coordenar a equipe da Unidade, fazenda a gestdo das coisas, materiais e pessoas;
- cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de Enfermagem;

- manter informacdes necessérias e atualizadas de todos os profissionais de Enfermagem que
atuam na empresa / instituigdo, com os seguintes dados: nome, sexo, data do nascimento,
categoria profissional, nimero do RG e CPF, nimero de inscricdo no Conselho Regional de
Enfermagem, enderego completo, contatos telefonicos e enderego eletrénico, assim como das
alteracdes como: mudanga de nome, admissGes, demissdes, férias e licengas, devendo fornecé-la
semestralmente, e sempre quando The for solicitado, ao Conselho Regional de Enfermagem e

Conselho Regional de Medicina;

— realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem, conforme o disposto nas resolucSes

aplicaveis dos Conselhos pertinentes;

- intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem. a implantagio ¢ funcionamento de

Comisséo de Etica de Enfermagem;

- colaborar com todas as atividades de fiscalizagdo do Conselho Regional de Enfermagem, bem

como atender a todas as solicitages ou convocagdes que lhes forem demandadas pela Autarquia.

Exigéncias:
- Escolaridade: Ensino Superior Completo

- Experiéncia: 6 meses na area

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo da Prefeitura, dos quadros da Saude.
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Descri¢do Sumaéria das Atribuigdes:

Fazer a gestfio de projetos de atividades esportivas e lazer.

Descri¢do das Atribuigdes:

- desenvolver e executar projetos de atividades esportivas e lazer, integrando o publico alvo,

otimizando a aplica¢fio dos recursos humanos e financeiros;
- elaborar e propor as politicas municipais de esporte e lazer e as politicas antidrogas;

- articular-se com o Governo Federal, o Governo Estadual e os governos municipais, demais
érgdios publicos, o terceiro setor € o setor privado, objetivando promover a relagdo entre os
setores evolvidos nas agdes voltadas ao incremento das atividades fisicas e da pratica esportiva,

do lazer e do protagonismo juvenil;

- promover o esporte socioeducativo como meio de incluséio, bem como a¢les que visem a

estimular o surgimento ¢ o desenvolvimento de liderangas jovens e de vocagdes esportivas;

- articular as politicas legais da Assisténcia Social, por meio do SUAS — Sistema Unico de

Assisténcia Social, bem como com o segmento da terceira idade e de pessoas com deficiéncias;

- coordenar e promover a participagio de eventos realizados pela Secretaria de Esportes, Lazer e

Juventude do Estado de Sdo Paulo, tais como: JORI, JEIS, JOGOS REGIONAIS e JOGOS
ABERTOS PCD;

- promover o lazer, a recreagdo ¢ a atividade fisica no Municipio;
- realizar Torneios de Bairros com jogos de salfio e atividades recreativas,

- realizar atividades Inter secretariais, objetivando o lazer, a recreagéio e a atividade fisica da

populagéo;

- promover a inclusfio social nas atividades fisica, de recreagéio ¢ de lazer.
Exigéncias:

- escolaridade: Ensino Superior Completo, com registro no CREF.
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Atividades e Exigéncias da Fungfo Gratificada de Gestor Regional de Esportes.
Descrigdo Sumaria das Atribuicdes:
Realizar a gestdo, de forma regional, dos gestores dos projetos de atividades esportivas e lazer.

Descrigéo das Atribui¢des:

- desenvolver a coordenagfo integrada dos projetos de esporte e lazer, a fim de que se

comuniquem e se integrem numa logica de politica publica eficiéncia;

- controlar e zelar pelos ginasios e quadras poliesportivas do municipio;

- supervisionar as atividades de educagfo fisica nas atividades esportivas;
- apreciar os pareceres técnicos e informagdes apresentadas;

- acompanhar a execugfio dos projetos aprovados;

- assistir e apoiar todas as manifestagSes esportivas, de lazer e turismo;

- propor e incentivar projetos esportivos e de lazer.

Exigéncias:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo, com registro no CREF.
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Atividades e Exigéncias da Fun¢io Gestor Regional de Educagiio Basica

Descri¢do Sumadria das Atribuigdes:

Realizar a gestdo regional da educagéo basica do Municipio, de acordo com as defini¢es da

Secretaria Municipal de Educagéo.
Descrigdo das Atribuigdes:

- realizar de forma regional o acompanhamento das atividades da educagfo bésico, indices de

desenvolvimento, aplicagfio dos projetos pedagdgicos e outras atividades compativeis;

- coordenar a elaboragdo, implementacdo ¢ avaliagio do projeto politico-pedagdgico da unidade
educacional, visando a melhoria da qualidade de ensino, em consondncia com as diretrizes

educacionais do Municipio;

- elaborar o plano de trabalho da coordenagfio pedagogica, articulado com o plano da diregéio da
escola, indicando metas, estratégias de formag#o, cronogramas de formagdo continuada e de
encontros para o planejamento do acompanhamento ¢ avaliagdo com os demais membros da

Equipe Gestora;

- coordenar a elaboragdo, implementagfo e integragdo dos planos de trabalho dos professores ¢
demais profissionais em atividades docentes, em consondncia com o projeto politico pedagogico

e as diretrizes curriculares da Secretaria Municipal de Educag8o;

- assegurar a implementagfo e avaliagfio dos programas e projetos que favoregam a inclusio dos
educandos, em especial dos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e

altas habilidades/superdotagéio;

- promover a analise dos resultados das avaliagdes internas ¢ externas, estabelecendo conexdes
com a elaboragio dos planos de trabalho dos docentes, da coordenagio pedagégica e dos demais

planos constituintes do projeto politico- pedagdgico;

- analisar os dados referentes as dificuldades nos processos de ensino € aprendizagem, expressos
em quaisquer instrumentos internos ¢ externos a unidade educacional, garantindo a

implementagdo de agbes voltadas & sua superagéo;
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- identificar, em conjunto com a Equipe Docente, casos de alunos que apresentem dificuldades
de aprendizagem ¢ desenvolvimento e, por isso, necessitem de atendimento diferenciado,
orientando os encaminhamentos pertinentes, inclusive no que se refere aos estudos de

recuperagiio continua e, se for o caso, paralela no ensino fundamental e médio;

- planejar agdes que promovam o engajamento da Equipe Escolar na efetivagio do trabalho

coletivo, assegurando a integragfio dos profissionais que compdem a unidade educacional;

- participar da elaboragfio de critérios de avaliagio e acompanhamento das atividades

pedagbgicas desenvolvidas na unidade educacional;

- acompanhar e avaliar o processo de avaliagdo, nas diferentes atividades e componentes

curriculares, bem como assegurar as condi¢des para os registros do processo pedagdgico;

- participar, em conjunto com a comunidade educativa, da defini¢do, implantacio e

implementac¢do das normas de convivio da unidade educacional;

- organizar e sistematizar, com a Equipe Docente, a comunicagdo de informagdes sobre o
trabalho pedagégico, inclusive quanto & assiduidade e & necessidade de compensagdo de

auséncias dos alunos junto aos pais ou responsaveis;

- promover o acesso da equipe docente aos diferentes recursos pedagoégicos e tecnologicos
disponiveis na unidade educacional, garantindo a instrumentalizagdo dos professores quanto a

sua organizagdo € uso;

- participar da elaboragfio, articulagdo e implementagfio de agdes, integrando a unidade

educacional a comunidade e aos equipamentos locais de apoio social;

- promover e assegurar a implementagéio dos programas e projetos da Secretaria Municipal de
Educagdo, por meio da formagfo dos professores, bem como a avaliagdo e acompanhamento da
aprendizagem dos alunos, no que concerne aos avangos, dificuldades e necessidades de

adequacio;

- orientar, acompanhar e promover agdes que integrem estagiarios, cuidadores e outros

profissionais no desenvolvimento das atividades curriculares;

- participar das atividades de formagéo continuada promovidas pelos érgéos regionais e central

da Secretaria Municipal de Educag#o, com vistas ao constante aprimoramento da agdo educativa.
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Exigéncias:
- Escolaridade: Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor piiblico efetivo do quadro da Prefeitura, da carreira do

Magistério Municipal.
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Atividades e Exigéncias da Fungdo Gestor de Zeladoria

Descri¢do Sumaria das Atribuigdes:

Realizar a gestio e coordenagdo das atividades das equipes para a distribui¢do nos setores

desenhados pela Secretaria competente.
Descrigdo das Atribuigdes:

- plancjar, fiscalizar ¢ controlar os servigos pliblicos urbanos do Municipio, inclusive os que

foram terceirizados ou concedidos;
- coordenar a equipe e distribuir os servigos;
- manter em dia o cronograma de manutengéo,

- desenvolver maneiras de desburocratizagiio nas manutengdes propondo solugdes & Secretaria

competente;

- Desempenhar outras atividades afins.

Exigéncias:
- Escolaridade: Ensino Médio Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Prefeitura.
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Atividades ¢ Exigéncias da Fun¢éio Gestor de Convénios

Descrigdo Sumaria das Atribuigdes:

Realizar a gestdo dos processos de Convénios e/ou Financiamentos; verificar, comunicar,
analisar, formalizar as propostas e instaurar processo interno dos Convénios e Financiamentos,

este ultimo sempre advindo do Gabinete do Prefeito.

Descrigdo das Atribuigdes:

- coordenar todo o Processo desde a Captagiio até a Prestagio de Contas dos Convénio e

financiamentos;

- cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais Municipais, Estaduais, Federais e

Internacionais para a Captagio de Recursos, Convénios e Financiamentos;
- manter informacdes necessdrias e atualizadas de todos os Convénios e Financiamentos;

- articular e intermediar a viabilidade dos Convénios e/ ou Financiamentos junto aos orgéos

Estaduais, Federais e Internacionais;

- articular e viabilizar as Emendas e Programas junto as assessorias das Camaras Municipais e

Estaduais, e do Congresso Nacional;

- colaborar com todas as atividades relacionadas a Convénios e Capta¢do de Recursos advindas

do Gabinete.
Exigéncias:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor plblico efetivo do quadro da Prefeitura Municipal.
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Atividades e Exigéncias da Fungfio Gestor de Bibliotecas

Descri¢do Sumaria das Atribuigdes:

Coordenar as bibliotecas gerenciando o recurso humano e patrimonial do Municipio para

garantir o acesso a cultura municipal.

Descrigiio das Atribuigdes:

- gerenciar as Bibliotecas municipais, garantindo o zelo e a conservagéo do patrimdnio publico;

- coordenar os bibliotecarios do municipio;

- assessorar na divulgagfio do material bibliografico e audiovisual constante do acervo municipal;
- manter o acervo municipal atualizado;

- distribuir para os responsaveis o acervo danificado;

- participar ou propor a criagfo de incentivos a formagdo de leitores;

- planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem a ampliagdo e criagdo de

bibliotecas no Municipio garantindo o desenvolvimento cultural dos cidadéos;

- coordenar a execug¢do de projetos, programas e atividades de agfo literarias e culturais no

admbito do Municipio;

- programar as Oficinas de Contagéo de Histérias;

- coordenar o encontro da populagdo com Escritores; e

- gerenciar as oficinas de promog#o de leitura de textos literdrios.

Exigéncias:
- Escolaridade: Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor pablico efetivo do quadro da Prefeitura Municipal.
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Atividades e Exigéncias da Fung#o Gestor de Patrimdnio

Descricdio Sumdria das Atribuigdes:

Realizar a gestdo e coordenagdo das atividades de patriménio da Prefeitura Municipal de

Pindamonhangaba, gerenciando os servidores a fim de manter atualizado o patrimdnio material e
historico do Municipio.
Descricdo das Atribuigdes:

- autorizar ¢ controlar o deslocamento, para fora das instalagdes oficiais da Prefeitura Municipal,

de bens patrimoniais;

- levantar, analisar e melhorar os procedimentos relativos & gestdo patrimonial da Prefeitura

Municipal de Pindamonhangaba;

- executar atividades e procedimentos relativos ao tombamento de material permanente e

patrimonial da Prefeitura Municipal de Pindamonhangaba;

- manter informado ao Secretario sobre irregularidades e novidades na movimentacdo, utilizagéio

e gestio dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Pindamonhangaba;

- realizar inspe¢des e processos de controle periddicos para a verificagdo do estado dos bens

patrimoniais da Prefeitura Municipal de Pindamonhangaba;

- coordenar a execugfo dos procedimentos de alienagdio de bens patrimoniais da Prefeitura

Municipal de Pindamonhangaba;
- manter atualizados os registros dos bens imdveis da Prefeitura Municipal de Pindamonhangaba;

- verificar se o bem imdvel possui devidamente arquivado, cdpia dos titulos habeis e corretos de
propriedade;

Exigéncias:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor pablico efetivo do quadro da Prefeitura Municipal.
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Atividades e Exigéncias da Fungdo de Pregoeiro
Descri¢do Sumaria das Atribuigfes:

Realizar atos relativos aos pregdes, coordenando os trabalhos da equipe de apoio e a condugdo
do procedimento licitatdrio.

Descricdo das Atribuigdes:
- credenciar os interessados;

- receber a declaracfio de pleno atendimento aos requisitos e habilidades, bem como envelopes de
proposta e habilitagfo;

- receber as propostas e lances, analisar sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a
habilitacdo e a adjudicagdo do objeto do certame ao licitante vencedor;

- decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade de proposta;

- proceder a abertura do invélucro contendo os documentos de habilitagdo do licitante que
apresentou a melhor proposta, para verificagio do atendimento das condi¢des fixadas no edital;

- examinar as ofertas subsequentes e a qualifica¢fio dos licitantes, na ordem de classificagdo, ¢
assim sucessivamente, até a apuragio de uma que atenda ao edital, sendo o respectivo licitante
declarado vencedor;

- negociar diretamente com o proponente para que seja obtido pregco melhor;
- verificar e decidir motivadamente sobre a aceitabilidade do menor prego;
- analisar recursos apresentados pelos participantes;

- observar rigorosamente as atribuigdes legais previstas na legislagio federal pertinente,
exercendo fungdes inerentes ao bom exercicio das atividades.

Exigéncias:
- Escolaridade: Ensino Médio Completo e formagfio de pregoeiro.
- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Prefeitura Municipal.
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Atividades e Exigéncias da Fungfo de Presidente de Comissiio de Sindiciincia ou de Processo
Administrativo Disciplinar

Descri¢fo Sumaria das Atribui¢des:

Dirigir a instrugfio e elaborar o relatorio conclusivo, com a aprovagdo dos demais membros da
comisséo.

Descrigio das Atribuigdes:
- Editar atas e termos;
- proferir despachos interlocutérios;

- deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e de direito,
quando se tratar de indeferimento;

- despachar com advogados;
- reportar-se, em oficio, a outros entes da Administragfo;
- subscrever mandado de citagéo.

Exigéncias:
- Escolaridade: Ensino Superior Completo.
- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Prefeitura.
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Atividades e Exigéncias da Fung@io de Membro de Comissdo de Sindicincia ou de Processo
Administrativo Disciplinar

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

Acompanhar toda a instrugdo do processo.

Descri¢iio das Atribuigdes:

- aceitar a designagdo, formalizando-a em Termo de Compromisso, ou recusar motivadamente;
- assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessdrio;

- manter sigilo sobre informagées da sindicéncia, ressalvadas as decorrentes de exercicio de
direito ou de interesse legitimo;

- zelar pela incomunicabilidade das testemunhas;

- formular perguntas em audiéncia, necessarias ao esclarecimento de mérito;

- propor medida que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranga juridica dos atos;
- assinar atas e termos,

- participar das conclusdes de indiciamento ¢ do relatério, sendo facultado voto em separado;
~ organizar os espagos de reunides e audiéncias, com o material necessario;

- colaborar nas inspe¢des e executar diligéncias;

- atender as determinagdes do presidente, pertinentes aos autos, a instrugdio e as providéncias
correlatas;

- redigir as pegas processuais, zelando pela estética, ortografia e formato oficial;

- autuar e juntar as pegas, em obediéncia a técnica;

- rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;
- administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;

- ter, sob responsabilidade, a guarda dos autos e documentos;

- organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;

- receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;

- atender aos contatos via telefone, fax e internet;

- guardar sigilo e comportar-se com discri¢do e prudéncia.
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Exigéncias:
- Escolaridade: Ensino Médio.
- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da Prefeitura.
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Anexo IX

Fungiio de confianga transitéria, de carater excepcional

FUNCAO DE CONFIANCA QTD BASE DA GRATIFICACAO
Auditor do SUS 1 R$ 7.699.,80
Ouvidor do SUS 1 R$ 7.699.80
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Anexo X

Funcies de confianca. Atribuicdes, requisitos e habilidades para designacio de funcio de
confianca transitéria, até a cria¢iio do emprego/cargo efetivo e seu provimento, limitado a
realizaciio do concurso ou a 365 dias ou a partir da vigéncia desta lei.

Atividades e Exigéncias da Fung¢io de Ouvidor do SUS

Descrigdo Suméria das Atribuigdes:

Estabelecer o contato entre as demandas populares ¢ as rotinas administrativas, a fim de
melhorar a efetividade dos servigos prestados na saide, de forma especializada no Departamento
de Ouvidoria da Prefeitura.

Descrigéo das Atribuig¢des:

- coordenar, avaliar e controlar as atividades e os servigos relacionados as competéncias
institucionais da ouvidoria, provendo os meios necessarios & sua adequada e eficiente prestagéo;

- representar a ouvidoria diante das unidades administrativas do Orgdo/ cntidade a que
pertencem; dos orgios e entidades do Poder Executivo, dos demais poderes e perante a
sociedade.

- encaminhar as demandas as unidades administrativas competentes para resposta, de acordo com
o seu teor;

- propor a adog¢do de medidas e as providéncias de corregdio de rumos ou aperfeicoamento em
rocessos, a partir das demandas recebidas pela ouvidoria;
?

- promover articulagfio e parcerias com outros organismos publicos ¢ privados;
- manter os interessados informados sobre medidas adotadas e resultados obtidos;
- encaminhar os relatérios estatisticos das atividades da ouvidoria as autoridades superiores;

- receber, examinar e encaminhar as unidades administrativas competentes as demandas dos(as)
cidadfios(ds) e outras partes interessadas, a respeito da atuagdo do érgéo ou entidade publica,

- articular-se com as areas administrativas ¢ técnicas com vistas a garantir a instrugiio correta,
objetiva e agil das demandas apresentadas pelos(as) cidaddos(ds), bem como a sua conclusdo
dentro do prazo estabelecido, para resposta ao(a) cidaddo(d),

- manter o(a) cidaddo(d) informado(a) sobre 0 andamento e o resultado de suas demandas;

- cobrar respostas das unidades administrativas e técnicas a respeito das demandas a elas
encaminhadas e levar ao conhecimento do gestor do orgdo ou entidade os eventuais
descumprimentos;

- organizar, interpretar, consolidar e arquivar as informagdes oriundas das demandas recebidas
de seus usuérios e produzir relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticas ¢ analises
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técnicas sobre o desempenho do érgio ou entidade, periodicamente ou quando o gestor julgar
oportuno,

- promover a constante publicidade de suas atividades, com o fim de facilitar o acesso do(a)
cidaddio(#) as ouvidorias ¢ aos servigos oferecidos pelos seus Orgéos;

- analisar as necessidades e expectativas dos usudrios, colhidas por meio de sugestdes,
denuncias, elogios e reclamagOes, relativas as agdes e aos servigos de satide prestados a
populaciio, com o objetivo de subsidiar a avaliagdo das agdes € servigos de satde pelos drgéos
competentes;

- encaminhar as denuncias recebidas aos 6rgdos e as unidades da Secretaria de Satde para as
providéncias necessarias;

- realizar a media¢do administrativa nas unidades administrativas do 6rgéo, com vistas a correta,
objetiva ¢ agil instrugdo das demandas apresentadas pelos(as) cidaddos(ds), bem como a sua
conclusio dentro do prazo estabelecido;

- informar, sensibilizar e orientar o(a) cidaddo(&) para a participagdio ¢ o controle social dos
servigos publicos de saude;

- informar os direitos e deveres dos(as) usudrios(as) dos servigos de saude do SUS;

- reportar seu expediente ao Secretario Municipal de Satide e Diretor do Departamento de
Quvidoria.

Exigéncias:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor piblico efetivo do quadro da satde da Prefeitura Municipal de
Pindamonhangaba.
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Atividades e Exigéncias da Fungfio de Auditor do SUS

Descrigdo Sumdria das Atribuic¢des:

Controlar e promover recomendagdes administrativas a fim de sanar eventuais vicios nos
departamentos especializados da Secretaria Municipal de Saidde, bem como efetuar
levantamentos que possam auxiliar na efetividade da gestdo municipal, de forma especializada
no Departamento de Controladoria da Prefeitura.

Descricéo das Atribuicdes:

- programar e executar auditorias baseadas em andlise dos dados contidos nos sistemas de
informagdes, de acordo com programagio anual;

- definir uma sistematica de avaliacdo dos servigos de saude, compreendendo indicadores,
instrumentos e relatérios com defini¢io de periodicidade de coleta, processamento e andlise das
informacdes;

- controlar a execugfio das agdes de saude nos servigos, visando verificar sua adequagdo aos
padrdes estabelecidos;

- avaliar a estrutura dos processos aplicados ¢ dos resultados alcangados, para aferir sua
adequagio aos critérios e pardmetros exigidos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

- verificar a regularidade dos procedimentos praticados por pessoas fisicas e juridicas, mediante
exame analitico e pericial;

- controlar, avaliar e auditar as redes de servicos do sus, a fim de assegurar a qualidade da
assisténcia ao usudrio e a correta utilizagdo dos recursos transferidos;

- realjzar auditoria contébil, financeira ¢ patrimonial, observando o uso adequado dos recursos,
conforme previsto no plano municipal de saide e nas programagoes estabelecidas e pactuadas,
verificando a legalidade, eficiéncia e racionalidade da gestéo.

- reportar seu expediente ao Secretério Municipal de Satde e ao Departamento de Controladoria
Interna.

Exigéncias:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor pablico efetivo do quadro da Prefeitura Municipal.
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