ANEXO IV

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 Os cargos de provimento em comissdo integrantes da estrutura administrativa
do Poder Executivo Municipal destinam-se exclusivamente ao exercicio de atribuicdes
de direcdo, chefia e assessoramento, observadas a natureza, a hierarquia e as
competéncias das respectivas unidades administrativas previstas nesta Lei
Complementar.

§ 19 As atribuicOes estabelecidas neste Anexo serdo exercidas em conformidade com
as competéncias legalmente atribuidas ao 6rgdo ou a unidade administrativa a qual
estiver vinculado o respectivo cargo.

§ 20 As atribuicoes de direcdo e chefia compreendem, de acordo com o nivel
hierarquico do cargo, o planejamento, a direcdo, a coordenacdo, a orientagdo, a
supervisdao, o acompanhamento, o controle e a avaliacdo das atividades e dos
servicos desenvolvidos pela respectiva unidade administrativa, bem como a direcao
e supervisao dos servidores nela lotados.

§ 3° As atribuicbes de assessoramento compreendem a assisténcia direta a
autoridade ou ao dirigente ao qual o cargo estiver vinculado, mediante atividades de
orientagdo, acompanhamento, articulacdo, anadlise, elaboracdo de informacdes e
apoio ao processo decisorio, observada a respectiva area de atuacao.

§ 40 As atribuicGes previstas neste Anexo ndo compreendem o exercicio autbnomo e
predominante de atividades meramente técnicas, burocraticas, administrativas
ordinarias ou operacionais proprias de cargos de provimento efetivo, ressalvadas
aquelas de carater instrumental indispensaveis ao desempenho das fungdes de
direcdo, chefia ou assessoramento.

§ 59 A descricao das atribuicdes dos cargos constante deste Anexo complementa as
competéncias dos 6rgdos e unidades administrativas previstas no corpo desta Lei
Complementar, nao as substituindo nem alterando.

} CAPITULO II }
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIREGAO E CHEFIA

Secao I
Do Secretario Municipal

Art. 20 Ao Secretario Municipal, como agente responsavel pela direcdo superior da
respectiva Secretaria, compete:

I - exercer a direcao superior da Secretaria e das unidades administrativas que lhe
forem subordinadas;

II - planejar, dirigir, coordenar, orientar e supervisionar a execugao das politicas
publicas relacionadas a area de competéncia da Secretaria;



III - estabelecer diretrizes, prioridades, metas e orientacdes para atuagdao das
unidades administrativas subordinadas;

IV - supervisionar a execucdo dos programas, projetos, acdes e servicos
desenvolvidos no ambito da Secretaria;

V - acompanhar e avaliar o desempenho das unidades administrativas subordinadas
e dos respectivos dirigentes;

VI - promover a integracdao entre as unidades integrantes da Secretaria e a
articulagdo destas com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal;

VII - acompanhar a execugdao orcamentaria e financeira da Secretaria, observadas
as atribuicdes dos 6rgdos técnicos competentes;

VIII - expedir atos e determinacdes administrativas no ambito de suas competéncias;

IX - exercer a supervisao administrativa dos dirigentes e servidores vinculados a
Secretaria;

X - prestar informagdes ao Prefeito Municipal e aos 6rgaos de controle, quando
requisitadas;

XI - representar institucionalmente a Secretaria perante érgaos e entidades publicas
e privadas,
guando necessario;

XII - submeter ao Prefeito Municipal matérias que dependam de decisdo superior;

XIII - exercer as demais atribuicdes de direcdo superior previstas nesta Lei
Complementar e na legislagdo aplicavel.

Paragrafo Unico. Aplicam-se aos Secretarios Municipais, cumulativamente, as
atribuicdes gerais estabelecidas no corpo desta Lei Complementar.

Secao II
Do Secretario-Adjunto

Art. 30 Ao Secretario-Adjunto compete:

I - auxiliar diretamente o Secretario Municipal na diregdo, coordenacdo e supervisao
das atividades da Secretaria;

II - acompanhar a execucdo das diretrizes e determinagdes estabelecidas pelo
Secretario Municipal;

III - coordenar e supervisionar, quando determinado, as atividades das unidades
administrativas integrantes da Secretaria;

IV - acompanhar a execugao dos programas, projetos e agdes desenvolvidos no
ambito da Pasta;



V - promover a articulagdo entre as unidades administrativas subordinadas;

VI - acompanhar e avaliar o cumprimento das metas e das atividades administrativas
da Secretaria;

VII - orientar os dirigentes das unidades subordinadas quanto ao cumprimento das
determinagbes da direcao superior;

VIII - prestar informacdes e apresentar relatérios ao Secretario Municipal sobre as
atividades sob seu acompanhamento;

IX - representar o Secretario Municipal quando expressamente designado;

X — substituir o Secretario Municipal em seus afastamentos e impedimentos, quando
previsto em lei ou mediante designacgao;

XI - exercer outras atribuicdes de diregao e assessoramento superior relacionadas
as competéncias da Secretaria e determinadas pelo Secretario Municipal.

Secao III
Dos Gestores

Art. 49 Aos ocupantes dos cargos de Gestor compete:
I - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da respectiva unidade de Gestao;

IT - assegurar a execugao das competéncias legalmente atribuidas a unidade sob sua
responsabilidade;

III - planejar e organizar as atividades da respectiva area;
IV - orientar e supervisionar os servidores subordinados ou vinculados a unidade;

V - distribuir, acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas no a@mbito da
Gestdo;

VI - acompanhar o cumprimento das diretrizes e determinagdes emanadas da
autoridade superior;

VII - estabelecer prioridades de atuagdo em consonancia com as diretrizes da
Secretaria ou 6rgdo ao qual estiver subordinado;

VIII - acompanhar metas, prazos e resultados;

IX - avaliar resultados e propor medidas destinadas ao aperfeicoamento das
atividades sob sua responsabilidade;

X — promover a articulagao da Gestao com outras unidades administrativas;
XI - prestar informagbes e apresentar relatérios gerenciais a autoridade superior;

XII - exercer as demais atribuigdes de diregao e gestdo diretamente relacionadas as
competéncias legalmente atribuidas a respectiva unidade.



Secao IV
Dos Coordenadores

Art. 59 Aos ocupantes dos cargos de Coordenador compete:

I - coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela respectiva
Coordenadoria;

IT - assegurar o cumprimento das competéncias legalmente atribuidas a unidade;
ITI - organizar e distribuir as atividades entre as unidades e servidores subordinados;

IV - estabelecer rotinas, prioridades e métodos de acompanhamento das atividades,
observadas as diretrizes da autoridade superior;

V - acompanhar a execugdao dos programas, projetos, acdes e procedimentos
vinculados a Coordenadoria;

VI - supervisionar o cumprimento dos prazos, metas e determinagdes
administrativas;

VII - promover a integracao das unidades subordinadas;
VIII - acompanhar e avaliar os resultados das atividades desenvolvidas;

IX - comunicar a autoridade superior as ocorréncias relevantes relacionadas a area
sob sua responsabilidade;

X — propor medidas de aperfeicoamento dos procedimentos e servicos;
XI - prestar informagdes e apresentar relatérios a autoridade superior;

XII - exercer as demais atribuicbes de direcdo e coordenacdo diretamente
relacionadas as competéncias da respectiva Coordenadoria.

Secao V
Dos Diretores de Departamento

Art. 6° Aos ocupantes dos cargos de Diretor de Departamento compete:

I - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades do respectivo
Departamento;

IT — assegurar a execucdo das competéncias legalmente atribuidas a unidade;
III - organizar as atividades e os servigos desenvolvidos pelo Departamento;

IV - distribuir, orientar e acompanhar as atividades das unidades e dos servidores
subordinados;

V - supervisionar o cumprimento das diretrizes e determinacdes da autoridade
superior;



VI - acompanhar os procedimentos administrativos relacionados a drea de atuacdo
do Departamento;

VII - controlar prazos, metas e resultados das atividades sob sua responsabilidade;

VIII - promover a integracdo entre as Divisdes, Secdes e demais unidades
subordinadas, quando existentes;

IX - comunicar a autoridade superior fatos ou situagoes relevantes relacionados as
atividades do Departamento;

X - propor medidas destinadas a melhoria da organizacdo e do funcionamento da
unidade;

XI - prestar informacgoes e apresentar relatérios a autoridade superior;

XII - exercer as demais atribuicGes de direcdo e chefia diretamente relacionadas as
competéncias legalmente atribuidas ao respectivo Departamento.

Secao VI
Dos Chefes de Divisao

Art. 70 Aos ocupantes dos cargos de Chefe de Divisao compete:

I - chefiar, orientar, supervisionar e acompanhar as atividades da respectiva Divisdo;
IT - assegurar o cumprimento das competéncias legalmente atribuidas a unidade;
III - organizar e distribuir as atividades entre os servidores subordinados;

IV - orientar a execucgdo dos procedimentos e atividades da Divisdo;

V - acompanhar o cumprimento de prazos, metas e determinagdes administrativas;

VI - supervisionar e avaliar a execucao das atividades sob responsabilidade da
unidade;

VII - acompanhar a atuacdo das Secoes subordinadas, quando existentes;

VIII - informar ao superior hierarquico sobre o desenvolvimento dos servicos e
eventuais ocorréncias relevantes;

IX - propor medidas destinadas ao aperfeicoamento dos procedimentos e servigos;
X - prestar informacGes e apresentar relatorios relativos as atividades da unidade;

XI - exercer as demais atribuicbes de chefia diretamente relacionadas as
competéncias legalmente atribuidas a respectiva Divisao.

Secgao VII
Dos Chefes de Secao



Art. 89 Aos ocupantes dos cargos de Chefe de Segao compete:

I - chefiar, orientar e supervisionar diretamente as atividades da respectiva Secao;
IT - assegurar o cumprimento das competéncias legalmente atribuidas a unidade;
III - distribuir e acompanhar as atividades dos servidores subordinados;

IV - orientar a execugdo dos servigcos sob responsabilidade da Secdo;

V - assegurar o cumprimento das determinacdes emanadas das autoridades
superiores;

VI — acompanhar prazos, metas e resultados;

VII - supervisionar os procedimentos administrativos sob responsabilidade da
unidade;

VIII - informar ao superior hierdrquico sobre o andamento das atividades e eventuais
ocorréncias relevantes;

IX — propor providéncias destinadas a melhoria dos servigos;

X - exercer as demais atribuicdbes de chefia diretamente relacionadas as
competéncias legalmente atribuidas a respectiva Secdo.

CAPITULO III
DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO

Secao I
Das Disposicoes Gerais

Art. 99 Aos ocupantes dos cargos de assessoramento compete, observada a area de
atuagdo e a autoridade a qual estiverem diretamente vinculados:
I - prestar assessoramento direto a autoridade ou dirigente no exercicio de suas

atribuicOes;

IT - subsidiar a autoridade assessorada com informagoes e elementos necessarios ao
processo decisorio;

III - acompanhar matérias e demandas de interesse da autoridade assessorada;

IV - realizar estudos, levantamentos e analises destinados a subsidiar decisGes, sem
prejuizo das competéncias legalmente reservadas aos érgdos técnicos;

V - elaborar informagdes, relatorios, minutas e outros documentos de
assessoramento;

VI - acompanhar o cumprimento das determinagdes expedidas pela autoridade
assessorada;



VII - promover, por determinacdo da autoridade, articulagdo com érgdos e unidades
administrativas;

VIII - acompanhar programas, projetos, processos e demandas estratégicas de
interesse da autoridade assessorada;

IX - prestar assisténcia em reunides, audiéncias e atividades institucionais;

X - exercer outras atividades de assessoramento diretamente relacionadas as
atribuicdes da autoridade a qual estiver vinculado.

Pardgrafo Unico. E vedada a utilizacdo dos cargos de assessoramento para o
desempenho predominante de atividades meramente burocraticas, operacionais ou
rotineiras préprias de cargos de provimento efetivo.

Secgao 11
Do Assessor de Gabinete

Art. 10. Ao Assessor de Gabinete compete:

I - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal em assuntos
administrativos e institucionais;

IT - acompanhar matérias submetidas a apreciacdao do Chefe do Poder Executivo;

III - subsidiar o Prefeito com informagGes necessarias ao exercicio de suas
atribuicOes;

IV - acompanhar o cumprimento de determinacdes expedidas pelo Prefeito;
V - auxiliar na articulacdo do Gabinete com as Secretarias e demais 6rgdos
municipais;

VI - acompanhar reunides, audiéncias, compromissos e atividades institucionais
quando determinado;

VII - elaborar informagoes, relatdérios e documentos de assessoramento;

VIII - exercer outras atribuicdes de assessoramento direto e imediato determinadas
pelo Prefeito Municipal.

Secao III
Do Assessor de Governo

Art. 11. Ao Assessor de Governo compete:

I - prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal em assuntos governamentais
e institucionais;

IT - auxiliar na articulacdo entre o Poder Executivo, seus érgdos e entidades;

III - acompanhar matérias de interesse do Governo Municipal;



IV - subsidiar o Chefe do Poder Executivo com informacGes relacionadas a execugdo
das agbGes governamentais;

V - acompanhar, por determinacdo do Prefeito, programas, projetos e acgoes
estratégicas;

VI - auxiliar na interlocugao institucional do Governo Municipal;
VII - acompanhar o cumprimento das orientagdes e diretrizes governamentais;

VIII - elaborar informacdes e relatérios destinados ao assessoramento do Chefe do
Poder Executivo;

IX - exercer outras atribuicbes de assessoramento governamental diretamente
determinadas pelo Prefeito Municipal.

Secao IV
Do Assessor de Procedimentos Juridicos

Art. 12. Ao Assessor de Procedimentos Juridicos compete:

I - prestar assessoramento a autoridade superior no acompanhamento
administrativo de matérias e procedimentos de natureza juridica relacionados a area
em que estiver lotado;

II - acompanhar a tramitacdao de processos e procedimentos administrativos que
demandem articulagdo com os érgaos de assessoramento juridico;

III - organizar e sistematizar informacdes e documentos destinados a apreciacao da
autoridade assessorada;

IV - acompanhar o atendimento de diligéncias e determinagGes provenientes dos
orgdos de controle, sem prejuizo das competéncias dos drgdos técnicos e juridicos;

V - auxiliar na interlocucdo administrativa entre a unidade assessorada e o 6rgao
responsavel pela representacgdo e consultoria juridica do Municipio;

VI - acompanhar prazos e providéncias administrativas decorrentes de
manifestagbes juridicas;

VII - subsidiar a autoridade assessorada com informagodes relativas a tramitacdo dos
procedimentos;

VIII - exercer outras atribuicGes de assessoramento relacionadas a sua area de
atuacdo.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor de Procedimentos Juridicos ndo substitui nem
compreende atribuicdes privativas dos cargos efetivos de advogado, procurador ou
de outro profissional ao qual a legislacdo reserve atividade juridica especifica.

CAPITULO IV
DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

Secao I



Do Coordenador do Orgdo de Controle Interno
Art. 13. Ao Coordenador do Orgdo de Controle Interno compete:

I - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades do Orgdo de Controle
Interno;

IT - assegurar a execucao das competéncias atribuidas ao érgao pela legislacao
municipal;

III - planejar e coordenar as acoes de controle interno;

IV - acompanhar o funcionamento dos mecanismos de controle da Administracao
Municipal;

V - coordenar a elaboracdo de informacodes e relatoérios de controle interno;

VI - comunicar ao Chefe do Poder Executivo as ocorréncias relevantes verificadas no
exercicio das atividades do 6rgdo;

VII - orientar as unidades administrativas quanto ao atendimento das
recomendacdes e providéncias decorrentes das acdes de controle;

VIII - acompanhar a implementacdo das medidas determinadas pelos 6rgaos de
controle;

IX - promover articulacdo institucional com os 6rgdos de controle externo, nos limites
de suas competéncias;

X - exercer as demais atribuicoes de direcdo e coordenacdo relacionadas as
competéncias legalmente conferidas ao Orgdo de Controle Interno.

Secao II
Do Chefe da Junta do Servigo Militar

Art. 14. Ao Chefe da Junta do Servigo Militar compete:

I - chefiar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Junta do
Servico Militar;

II - assegurar o funcionamento da unidade em conformidade com a legislacao
aplicavel ao servigo militar;

III - organizar e supervisionar o atendimento das demandas relacionadas as
competéncias da Junta;

IV - orientar e supervisionar os servidores que atuem na unidade;

V - acompanhar o cumprimento das determinacdes e orientagbes expedidas pelas
autoridades competentes;

VI - manter articulagdo institucional com os 6rgaos responsaveis pelo servigo militar;



VII - supervisionar a guarda, organizacao e tramitacdo dos documentos sob
responsabilidade da Junta;

VIII - prestar informacdes as autoridades competentes;

IX - exercer as demais atribuicdes de chefia decorrentes das competéncias
legalmente atribuidas a Junta do Servigo Militar.

Secao III
Do Secretario Executivo dos Conselhos Municipais

Art. 15. Ao Secretario Executivo dos Conselhos Municipais compete:

I - exercer a coordenacao administrativa da Secretaria Executiva dos Conselhos
Municipais;

II - prestar assessoramento administrativo e institucional aos Conselhos Municipais
vinculados a respectiva Secretaria;

III - coordenar a organizagdo administrativa das reunides dos Conselhos;

IV - acompanhar o cumprimento das deliberagbes e encaminhamentos dos
Conselhos, observadas as competéncias de seus respectivos Presidentes e membros;

V - coordenar a organizacdo das pautas, expedientes, atas, resolucbes e demais
documentos;

VI - supervisionar o encaminhamento das deliberacbes aos 6rgdos competentes;

VII - promover a articulacdo administrativa entre os Conselhos e os 6rgdos
municipais;

VIII - acompanhar prazos e providéncias decorrentes das deliberacbes;

IX - assegurar apoio administrativo necessario ao regular funcionamento dos
Conselhos;

X - exercer as demais atribuicoes de direcdo e assessoramento inerentes a Secretaria
Executiva.

Secao IV
Do Diretor do Departamento Clinico Hospitalar

Art. 16. Ao Diretor do Departamento Clinico Hospitalar compete:

I — exercer a diregdo clinica do estabelecimento hospitalar municipal, observadas as
normas legais, regulamentares, sanitarias e profissionais aplicaveis;

IT - coordenar e supervisionar a organizacao das atividades clinicas;

III - promover a integracdo entre os profissionais responsaveis pela assisténcia
médica;



IV - acompanhar o cumprimento das normas e protocolos relacionados a atividade
clinica;

V - orientar, no @mbito de suas atribuicGes de direcdao, a organizacdo dos servigos
médicos;

VI - acompanhar e avaliar o funcionamento das atividades clinicas e propor medidas
para seu aperfeicoamento;

VII - promover articulagdo com a diregdo administrativa e com os demais setores do
estabelecimento;

VIII - prestar informacdes a autoridade superior sobre matérias relacionadas a
direcdo clinica;

IX - acompanhar o cumprimento das determinacdes dos 6rgdos sanitarios e
profissionais relacionadas a atividade clinica;

X - exercer as demais atribuicGes inerentes a direcdo clinica, observadas as normas
expedidas pelos 6rgdos profissionais competentes.

Paragrafo Unico. O exercicio do cargo observara a habilitacdo profissional e o registro
no Conselho Regional de Medicina exigidos no Anexo II desta Lei Complementar.

CAPiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. As atribuicOes estabelecidas neste Anexo serao interpretadas conjuntamente
com as competéncias atribuidas, no corpo desta Lei Complementar, ao 6rgao,
Secretaria, Gestao, Coordenadoria, Departamento, Divisdo, Secdo, Assessoria ou
unidade administrativa a qual estiver vinculado o respectivo cargo.

§ 19 A vinculacdo prevista no caput ndo autoriza o exercicio de atribuigao
incompativel com a natureza de diregdo, chefia ou assessoramento do cargo.

§ 20 As atribuicbes especificas previstas no corpo desta Lei Complementar para
determinado cargo ou unidade administrativa prevalecerdao e serdo exercidas
cumulativamente com as atribuicdes gerais estabelecidas neste Anexo, desde que
compativeis.

Art. 18. E vedada a atribuigdo aos ocupantes dos cargos de provimento em comissdo
de atividades que, por sua natureza, constituam exercicio ordindrio, permanente e
predominante de atribuicdes técnicas, burocraticas ou operacionais proprias dos
cargos de provimento efetivo.

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo impede a pratica de atos administrativos,
elaboracdo de informagbes, relatérios, manifestagbes, acompanhamento de
processos e demais atividades instrumentais diretamente relacionadas ao exercicio
das atribuicOes de direcao, chefia ou assessoramento do respectivo cargo.



