PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Oure Preto / MG - 35400-000
(31) 358G - 3200

PREFEITURA DE OURO PRETO

) ANEXO Il - C
ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
E FUNCOES DE CONFIANCA

PROCURADORIA GERAL



PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Baro do Rio Branco, 12 - Pilar

Ouro Preto { MG
(341) 36586 - 3200

e

PREFEITURA DE OURO PRETO

- 35400-000

CARGO: |
PROCURADOR GERAL
FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

|. O pleno exercicio de atividades, agOes e atos que produzam a efetividade das competéncias
previstas para a Procuradoria, disposta no art. 79 desta lei complementar, e ainda:

a) Chefiara Procuradoria-Geral do Municipio, coordenar a atividade juridica e administrativa e
defender os interesses da classe;

b) Propor ao Chefe do Poder Executivo a declaragdo de nulidade de atos administrativos da
Administracéo Direta;

¢) Receber citagdes, intimagdes e notificagdes nas acoes propostas contra o Municipio;

d) Manifestar administrativamente sua posicado acerca da oportunidade e conveniéncia dos
afastamentos de Procuradores Municipais;

e) Desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas agdes de interesse da
Procuradoria-Geral do Municipio, & luz dos principios maiores da supremacia e da
indisponibilidade dos interesses publicos;

f) Orientar, dentro do principio da conveniéncia, sobre propositura de agéo rescisoria, bem
como sobre interposigdo ou néo de recursos aos tribunais superiores;

g) Avocar a competéncia dos procuradores municipais, em casos especificos;

h) Editar normas interpretativas e complementares acerca das competéncias, funcionamento,
responsabilidades e interagao do ordenamento juridico do Municipio;

i) Delegar, dentro de sua esfera de atuacdo, competéncias aos procuradores municipais;

j) Apresentar ao Chefe do Poder Executivo proposta de arguigao de inconstitucionalidade de
leis e decretos, elaborando a competente representagao;

k) Propor ao Chefe do Poder Executivo a abertura de concursos para provimento de cargos
vagos de Procurador Municipal, assim como de demais servidores administrativos da
Procuradoria;

I) Encaminhar & homologagéo do Chefe do Poder Executivo as simulas e 0s pareceres
coletivos elaborados pela Procuradoria-Geral do Municipio; e

m) Desenvolver outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:
1. Trabalho em equipe
. Adaptagao a mudanga
Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizagao
Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados e em prazos
Viséo sistémica
Capacidade de analise de cenarios
. Habilidade de tomada de decisao
10.Capacidade de otimizagéo de recursos
11.Habilidade para solugéo de problemas
12.Capacidade analitica
13.Habilidade de gerenciamento de conflitos
14.Capacidade de articulagao
15.Conhecimento do PPA, LDO e LOA
16.Conhecimento e Pratica em Direito Publico e Técnica Legislativa
17.Conhecimento e habilidade de uso do PJE — Processo Judicial Eletrénico
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ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade

Autodesenvolvimento, Iniciativa e Organizagéo

Percepcao e capacidade de decisao

Capacidade de lidar com situagbes complexas, criticas e urgentes
Lideranga

Visdo macro organizacional

0O NOOTRWN

[CARGO: ]
PROCURADOR GERAL ADJUNTO
FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico
ATRIBUIGOES:
I. O pleno exercicio de atividades, agoes e atos que produzam a efetividade das competéncias
previstas para a Subprocuradoria, disposta no art. 79 desta lei complementar, e ainda:
a) Substituir o Procurador-geral do Municipio no caso de seu impedimento, incompatibilidade
ou impossibilidade de atuagao;
b) Exercer a chefia do gabinete do Procurador-geral do Municipio;
¢) Promover o atendimento e atuacdo, por delegagao do Procurador-geral, em matérias de
sua competéncia;
d) Promover a supervisdo, por delegagao do Procurador-geral do Municipio, 0s o6rgaos que
compdem a estrutura da Procuradoria Juridica do Municipio
ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:
1. Trabalho em equipe
. Adaptagdo a mudanga
Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizagéo
Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados e em prazos
\iséo sistémica
Capacidade de analise de cenarios
. Habilidade de tomada de decisao
10.Capacidade de otimizagédo de recursos
11 Habilidade para solugéo de problemas
12.Capacidade analitica
13.Habilidade de gerenciamento de conflitos
14.Capacidade de articulagao
15.Conhecimento do PPA, LDO e LOA
16.Conhecimento e Pratica em Direito Publico e Técnica Legislativa
| 17.Conhecimento e habilidade de uso do PJE — Processo Judicial Eletronico J
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ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperagao e sociabilidade
4. Autodesenvolvimento, Iniciativa e Organizagao
5. Percepgdo e capacidade de decis@o
6. Capacidade de lidar com situagoes complexas, criticas e urgentes
7. Lideranca
8.Visdo macro organizacional

CARGO:

DIRETOR ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO:

Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

1.O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Diretoria, disposta no art. 80 desta lei complementar, e
ainda:

a) Promover a gestao dos procedimentos e protocolos internos a seus destinatarios;

b) Gerenciar a entrada e saida de protocolos das requisicdes das Secretarias e dos 6rgaos
externos, concernentes as demandas do Ministério Publico, dos Tribunais de Contas e da
Camara de Vereadores Municipal;

c) Coordenar a distribuigdo das comunicacdes internas dentre as Secretarias, em
atendimento as diversas requisi¢bes;

d) Administrar, controlar coordenar junto aos demais orgaos, o atendimento aos assuntos
pertinentes a area de atuagao;

e) Promover apoio administrativo, encaminhamento de informagdes e documentos
solicitados pelas Secretarias em atendimento as requisigoes, respeitadas suas
competéncias;

f) Promover a gestdo patrimonial do 6rgédo, bem como todos os protocolos externos,
requisicbes de férias, afastamentos e demais atividades referentes aos servidores do
orgao;

g) Providenciar consultas, averbagoes e solicitagdes ao Cartorio de Registro de Imoveis —
CRI de interesse da municipalidade, quando necessario;

h) Gerir a execugdo de contratos, convénios e outros ajustes, promovendo a correta
aplicagao de recursos e determinando a apuragéo de irregularidades;

i) Controlar os bens moveis da PGM, apurar encaminhar dentncias de extravio de bens
publicos municipais,

j) Promover a gestao das necessidades de materiais da PGM e programacéo de compras;
k) Controlar e gerir as atividades de servigos gerais, de manutengdo de instalagoes e de
equipamentos;

l) Promover apoio administrativo na prestagao de informagdes e documentos solicitados
pelas Secretarias Municipais;

m) Geris e controlar os servigos cartoriais necessarios ao bom andamento das agdes da
PGM;

n) Acompanhar e controlar as solicitagdes de documentos em outras unidades, orgdos
publicos e entidades particulares, sempre gue necessario para subsidiar os trabalhos dos
servidores lotados na PGM,;

o) Normatizar procedimentos administrativos de sua competéncia;

p) Controlar os contratos administrativos referentes aos ocupantes de cargo em comissao e
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de estagio, alertando & gestéo sobre seu término, para fins de planejamento;

q) Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza administrativa, envolvendo
elaboracdo de atos administrativos, pareceres relativos a contratos e convénios firmados
pela Procuradoria Geral, estudo de processos de contratacbes e compras;

r) Organizar a compilagdes de leis, decretos, jurisprudéncias firmadas, do interesse do
Municipio;

s) Executar tarefas gerenciais de controle de contratos e convénios da Procuradoria-Geral
vigentes;

t) Organizar o acervo documental da Procuradoria-Geral.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decisao
7. Capacidade de otimizagéo de recursos
8. Habilidade para solugdo de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagéo

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperagéo e sociabilidade
4. Autodesenvolvimento e Organizacao
5. Percepcgéo e capacidade de decisdo
6. Capacidade de lidar com situagdes adversas
7. Lideranca
8. Visdo macro organizacional.
CARGO

SUBPROCURADOR GERAL DO CONTENCIOSO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

I. O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Geréncia, disposta no art. 81 desta lei complementar, e
ainda:

a) Promover a defesa dos interesses do Municipio nas esferas administrativa e judicial, de
sua competéncia;

b) Responsabilizar-se pelas atividade juridico-contenciosa da PGM, apresentando ao
Conselho da Procuradoria sugestdes de uniformizagao;

c) Supervisionar a tramitagéo de agoes de sua competéncia em todas as instancias;

d) Supervisionar e coordenar as Diretorias Juridicas e dos procuradores no exercicio de
suas fungoes, dos trabalhos realizados pelos servidores administrativos e estagiarios;

¢) Avaliar as atividades relacionadas com a concepgao, aplicagao e o aperfeicoamento da
legislagdo municipal;

f) Coordenar e acompanhar as agoes expropriatérias, atendendo as declaracbes de
utilidade ptiblica do Chefe do Poder Executivo;

g) Designar Procurador Municipal para propor Agdo Direta de Inconstitucionalidade - ADI,

sempre que determinado pelo Procurador-Geral;
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h) Gerenciar a formagéo e do pagamento dos precatorios judiciais da Justica Comum e da
Justica do Trabalho;

i) Apresentar temas controvertidos, para fins de elaboragdo de simulas administrativas ao
Conselho de Procuradores, que servirdo como orientagbes juridicas @ Administragdo
Municipal para consecugéo das politicas publicas locais, assim como a uniformizagao de
posicionamento juridico no contencioso geral,

i) Avaliar a viabilidade juridica de distribuicdo de novas agdes judiciais, fazendo a gestao
de risco;

k) Coordenar a distribuigéo e redistribuicao de tarefas;

|) Supervisionar da tramitagéo de agoes sob sua responsabilidade, em todas as instancias;
m) Controlar a entrada, distribui¢éo, tramitacao, juntada, saida, protocolo e arquivamento
de documentos, mandados e de outros;

n) Supervisar e coordenar os procuradores no exercicio de suas fungoes;

o) Supervisionar e acompanhar os trabalhos realizados pelos servidores administrativos e
estagiarios, ouvindo suas sugestoes e encaminhando-as aos superiores hierarquicos;

p) Promover o assessoramento juridico, bem como informagdes aos superiores
hierarquicos e aos Orgaos e entidades do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;
q) A avaliagdo da viabilidade, direcionamento, bem como acompanhamento das agdes
expropriatérias, atendendo as declaragoes de utilidade publica do Chefe do Poder
Executivo,

r) Distribuir tarefas internas e forenses entre 0s integrantes da Coordenagéo;

s) Coordenar pauta de audiéncias civeis, trabalhistas e demais atuagdes nos
procedimentos junto aos respectivos Ministérios Publicos, com vistas a auxiliar quaisquer
tratativas

t) Sugerir providéncias aos superiores hierarquicos com vistas a administrar, controlar e
coordenar junto aos demais orgdos do Municipio, o atendimento ao publico nos assuntos
pertinentes a area de atuagéo da Procuradoria, bem como decidir sobre a necessidade de
reunides junto as Secretarias;

u) Acompanhar pagamento dos precatérios judiciais da Justica Comum e da Justica do
Trabalho e coordenar outras atividades de natureza juridico-contabil, relativamente aos
precatorios;

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

1. Trabalho em equipe
Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizagéao
Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados
Visdo Sistémica
Habilidade de tomada de deciséo
Capacidade de otimizagdo de recursos
. Habilidade para solugéo de problemas
10.Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagao
12.Conhecimento do PPA, LDO e LOA
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ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagéo
Percepgéo e capacidade de decisdo
Capacidade de lidar com situagoes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

NG R LN =

CARGO: .
DIRETOR JURIDICO SERVIGOS PUBLICOS DE SAUDE, EDUCACAO E CONCESSOES
PUBLICAS

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

I.O pleno exercicio de atividades, acbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Diretoria, disposta no art. 82 desta lei complementar, e
ainda:

a) Promover a defesa do interesse publico, nos procedimentos administrativos e judiciais
correlatas as politicas publicas de Educagéo e Salde;

b) Promover a defesa do interesse publico, nos procedimentos administrativos e judiciais
correlatas as politicas publicas, que foram objeto de concesséo, permissdo ou
terceirizagao, pelo poder publico municipal;

¢) Coordenar os trabalhos juridicos referentes as demandas apresentadas pelos orgaos de
controle, Ministério Publico e pelo Poder Judiciario, no @mbito de sua competéncia;

d) Propor de leis ou decretos necessarios para melhor prestagdo dos servigos publicos
afetos as matérias acima designadas;

e) Elaborar e acompanhar agdes judiciais contra terceiros, defendendo os interesses do
municipio no Ambito de sua competéncia;

f) Gerir a equipe da diretoria juridica;

g) Confeccionar relatérios e pareceres juridicos no ambito de sua competéncia;

h) Analisar mudangas na legislagéo e seus impactos no ambito de sua competéncia.

ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagéo
4. Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decis&o
7. Capacidade de otimizag&@o de recursos
8. Habilidade para solugéo de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagao
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ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagdo
Percepcdo e capacidade de deciséo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

@NOO LN

CARGO:
DIRETOR JURIDICO SERVIGOS PUBLICOS PREVIDENCIARIO, TRABALHISTA E
ADMINISTRATIVO
FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo
NIiVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico
ATRIBUIGOES:
I.O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Departamento, disposta no art. 83 desta lei
complementar, e ainda:
a) Coordenar a defesa do interesse publico, nos procedimentos administrativos e judiciais
correlatas as atividades previdenciarias, trabalhista e administrativas;
b) Coordenar os trabalhos juridicos referentes as demandas apresentadas pelos 6rgaos de
controle, Ministério Publico e pelo Poder Judiciario, no &mbito de sua competéncia
c) Propor leis ou decretos necessarios para melhor prestagdo dos servigos publicos afetos
as matérias acima designadas,
d) Elaborar de pareceres juridicos quantos as matérias de direito previdenciario, trabalhista
e administrativo
e) Elaborar e acompanhar as agdes judiciais contra terceiros, defendendo os interesses do
municipio no ambito de sua competéncia;
f) Gerir a equipe da diretoria juridica;
g) Confeccionar relatérios e pareceres juridicos no dmbito de sua competéncia;
h) Analisar mudancas na legislagéo e seus impactos no dmbito de sua competéncia.
ATRIBUICOES OPERACIONAIS:
Trabalho em equipe
Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizagao
Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagéo de recursos
Habilidade para solugdo de problemas
. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagao
ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade
Etica e Probidade
Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagéo
Percepgao e capacidade de deciséo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca
Visdo macro organizacional.
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CARGO:

DIRETOR JURIDICO SERVIGOS PUBLICOS DE PATRIMONIO, URBANISTICO E
AMBIENTAL

FORMA DE PROVIMENTO:

Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

I.O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para seu Departamento, disposta no art. 84 desta lei
complementar, e ainda:

a) Promover a defesa do interesse publico, nos procedimentos administrativos e judiciais
correlatas as matérias relacionadas a Patriménio, Urbanistico e Ambiental;

b) Coordenar os trabalhos juridicos referentes as demandas apresentadas pelos drgéos de
controle, Ministério Publico e pelo Poder Judicidrio, no ambito de sua competéncia;

c) Propor leis ou decretos necessarios para melhor prestagéo dos servigos publicos afetos
a matérias relacionadas a Patriménio, Urbanistico e Ambiental;

d) Elaborar pareceres juridicos quantos as matérias relacionadas a Patrimdnio, Urbanistico
e Ambiental;

e) Elaborar e acompanhar agtes judiciais contra terceiros, defendendo os interesses do
municipio em matérias relacionadas a Patriménio, Urbanistico e Ambiental;

f) Gerir a equipe da diretoria juridica especializada em Patrimdnio, Urbanistico e
Ambiental;

g) Elaborar relatérios e pareceres juridicos no @mbito de sua competéncia;

h) Analisar mudangas na legislagdo e seus impactos no ambito de sua competéncia;

i) Controlar a tramitagdo de agdes de sua competéncia em todas as instancias;

j) Gerir o acervo e distribuicdo de novas agbes sobre matérias relacionadas a Patriménio,
Urbanistico e Ambiental;

k) Gerenciar a atividade juridico-consultiva sobre matérias relacionadas a Patrimdnio,
Urbanistico e Ambiental;

I) Uniformizar as atividades juridicas e das manifestagdes judiciais afetas a matérias
relacionadas a Patrimdnio, Urbanistico e Ambiental;

m) Propor ao Conselho da Procuradoria os temas controvertidos, para fins de elaboragéo
de sumulas administrativas, que servirdo como orientagbes juridicas & Administracdo
Municipal para consecugdo das politicas publicas locais;

n) Auxiliar nas atividades relativas a concepgao, aplicagio e aperfeigoamento da legislagao
quanto a materias relacionadas a Patriménio, Urbanistico e Ambiental Do Municipio;

0) Auxiliar o assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo e aos Orgdos do
Municipio nos assuntos de competéncia da Diretoria;

p) Auxiliar no planejamento estratégico da execugdo de agbes sobre as matérias
relacionadas a Patrimdnio, Urbanistico e Ambiental;

q) Coordenar os procuradores no exercicio de suas fungdes, coordenando a distribuicao e
a tramitacao interna dos processos;

r) Coordenar e controlar o cumprimento dos prazos dos processos distribuidos para os
Procuradores Municipais, encaminhando relatdrios periédicos aos superiores hierarquicos;
s) Dirigir os trabalhos realizados pelos servidores administrativos e estagiarios, ouvindo
suas sugestoes e encaminhando-as aos superiores hierarquicos.

t) Propor a defesa do interesse publico, nos procedimentos administrativos e judiciais
correlatas as atividades a recebimento de ativos oriundos a matérias relacionadas a
Patriménio, Urbanistico e Ambiental.

u) Desenvolver outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos
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ATRIBUICOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decisdo
7. Capacidade de otimizacéo de recursos
8. Habilidade para solugdo de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagao

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperacgao e sociabilidade
4. Autodesenvolvimento e Organizacao
5. Percepgao e capacidade de decisdo
6. Capacidade de lidar com situacdes adversas
7. Lideranga
8. Visao macro organizacional.
CARGO:

DIRETOR JURIDICO SERVICOS PUBLICOS DE APOIO A EXECUGAO FISCAL

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

I.LO pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Diretoria, disposta no art. 85 desta lei complementar, e
ainda:

a) Coordenar e supervisionar as atividades juridicas da PGM relacionadas as matérias
tributarias e de execugéo fiscal, apresentando ao Conselho da Procuradoria sugestdes de
uniformizagéo;

b) Promover da defesa dos interesses do Municipio nas esferas administrativa e judicial em
matérias tributarias e de execugéo fiscal;

c) Controlar a tramitagédo de agdes de sua competéncia em todas as instancias;

d) Gerenciar o recebimento do crédito tributario;

e) Coordenar a cobranga administrativa e judicial da divida ativa tributaria;

f) Fazer a gestdo do acervo e distribuicdo de novas execucdes fiscais:

g) Gerenciar a atividade juridico-consultiva fiscal;

h) Uniformizar as atividades juridicas e as manifestagdes judiciais afetas a Diretoria;

i) Propor ao Conselho da Procuradoria os temas controvertidos, para fins de elaboragéo
de sUmulas administrativas, que servirdo como orientagdes juridicas a Administracdo
Municipal para consecugao das politicas publicas locais;

j) Auxiliar nas atividades relativas a concepgao, aplicagao e aperfeicoamento da legislagéo
tributaria do Municipio;

k) Auxiliar no assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo e aos Orgéos do
Municipio nos assuntos de competéncia da Coordenadoria;

I) Auxiliar no planejamento estratégico da execugéo da divida ativa;

m) Avaliacéo e langamento da prescricdo ordindria do crédito tributério;

n) Suspender a cobranga da divida ativa, antes ou depois de ajuizada, ou o seu
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cancelamento, nos casos de inexigibilidade devidamente comprovada;

o) Coordenar os procuradores no exercicio de suas funcdes, coordenando a distribuigéo e
a tramitagao interna dos processos;

p) Coordenar e controlar de cumprimento dos prazos dos processos distribuidos para os
Procuradores Municipais, encaminhando relatérios periodicos aos superiores hierarquicos;
q) Coordenar os trabalhos realizados pelos servidores administrativos e estagiarios,
ouvindo suas sugestdes e encaminhando-as aos superiores hierarquicos.

r) Promover defesa do interesse publico, nos procedimentos administrativos e judiciais
correlatas as atividades a recebimento de ativos oriundos da execugéo fiscal;

s) Coordenar os trabalhos juridicos referentes as demandas apresentadas pelos orgdos de
controle, Ministério Publico e pelo Poder Judiciario, no &mbito de sua competéncia

t) Desenvolver outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4, Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decisédo
7. Capacidade de otimizagdc de recursos
8. Habilidade para solugéo de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulacéao

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperagao e sociabilidade
4, Autodesenvolvimento e Organizagao
5. Percepgéo e capacidade de decisao
6. Capacidade de lidar com situagdes adversas
7. Lideranga
8. Visdo macro organizacional.
CARGO:
GERENTE CONSULTIVO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUICOES:

I. O pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Geréncia, disposta no art. 86 desta lei complementar, e
ainda:

a) Supervisionar a andlise prévia da demanda juridica geral entregue a recepgdo da
Procuradoria Juridica Municipal, com distribuicdo as respectivas competéncias internas do
orgao,

b) Supervisionar a elaboragido de respostas nas consultas, mediante assessoramento,
estudos e elaboracdo de pareceres juridicos em situagdes concretas da rotina da
administracdo publica, a fim de orientar juridicamente as diversas secretarias e 6rgéos do
Municipio, como forma de evitar situagdes de irregularidade/ilegalidade administrativas;

c) Supervisionar a elaboragdo de respostas aos 6rgdos de controle externos e de poder de
policia diversos (MP, MPF, Camara dos Vereadores, Tribunal de Contas do Estado,
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Assembleia Legislativa, Policia Civil, Militar, Ambiental, Federal, etc.), sobre questées que
envolvam as competéncias da Procuradoria Juridica, quando provocada a esse fim, e de
respostas aos particulares, sobre questdes que envolvam as competéncias da Procuradoria
Juridica, quando provocada a tanto;

d) Coordenar as anadlises e orientagbes juridicas e confecgdo de termos de
parcerias/cooperagdo no que concerne as organizagdes da sociedade civil/particulares, em
regime de mutua cooperagdo com o ente municipal;

e) Controlar e acompanhamento dos Procedimentos Preliminares de Investigagdo (PIPs) e
Processos Administrativos em geral, devidamente instaurados mediante Portaria do
Procurador Geral,

f) Exercer outras atividades consultivas.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decisédo
7. Capacidade de otimizagdo de recursos
8. Habilidade para solugéo de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagao

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizacgéo
Percepcao

Capacidade de lidar com situacdes adversas
Lideranca

NO O AW

CARGO:
DIRETOR DE GESTAO DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

I. O pleno exercicio de atividades, acdes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Diretoria, disposta no art. 87 desta lei complementar, e
ainda:

a) Coordenar, Gerir e acompanhar os procedimentos Administrativos;

b) Controlar os prazos e o devido arquivamentos dos atos administrativos;

c) Adotar as providéncias conforme despacho dos presidentes dos procedimentos
administrativos;

d) Coordenar e promover o arquivamento de documentos e defesas apresentados por
partes, unidades administrativas ou érgédos de controle;

e) Exercer outras atividades de controle administrativo.
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ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagdo
4. Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decisao
7. Capacidade de otimizagao de recursos
8. Habilidade para solugao de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagéo

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagéo
Percepcao

Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

Nook Wi

CARGO:
DIRETOR DE ATOS E CONTRATOS
FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico
ATRIBUICOES:
I. O pleno exercicio de atividades, actes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Diretoria, disposta no art. 88 desta lei complementar, e
ainda:
a) Analisar e a aprovar minutas de editais de licitagdo, bem como dos contratos e seus
aditamentos, nos termos da Lei Federal de Licitagdes em vigéncia;
b) Analisar e emitir parecer sobre a formalizacdo de instrumentos de Comodato;
c) Analisar e emitir parecer sobre a proposta de doagdo de bens méveis, imoveis e servigos
ao Municipio, orientando a forma de fluxo processual dos respetivos instrumentos;
d) Analisar e a emitir parecer:
1. em questdes referentes a processos administrativos relativos a licitagdo, contratos e seus
aditamentos;
2. nos processos relacionados a uso especial de bens publicos municipais;
3. nos processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;
4. nos processos de Parceria Publico Privada.
ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decisao
7
8
9.
1

. Capacidade de otimizagdo de recursos

. Habilidade para solugdo de problemas
Habilidade de gerenciamento de conflitos

0.Capacidade de articulagéo
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ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
1. Responsabilidade

2. Etica e Probidade
3. Cooperagao e sociabilidade
4. Autodesenvolvimento e Organizagao
5. Percepgao
6. Capacidade de lidar com situacbes adversas
7. Lideranca
CARGO:

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROLE E ASSITENCIA A LICITAGAO
FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo
NiVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional
ATRIBUIGOES:
.0 pleno exercicio de atividades, agdes e atos gque produza a efetividade das
competéncias previstas para seu Departamento, disposta no art. 89 desta lei
complementar, e ainda:
a) Receber e analisar promover a preliminar dos expedientes para registro e controle dos
processos em analise;
b) Distribuir os expedientes para andlise juridica;
c) Prestar apoio aos gestores e fiscais de contratos no controle e execugao dos contratos
administrativos;
d) Promover o cadastramento e o processamento dos expedientes no sistema de gestao
de compras e transparéncia publica;
e) Conferir e promover a tramitagdo processual com os respectivos expedientes e
pareceres proferidos;
f) Encaminhar para publicagdo dos atos administrativos conforme previsao legal.
g) Exercer outras atividades correlatas.
ATRIBUICOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
. Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizagao
Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugédo de problemas e para gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao
. Gestdo de Processos, Or¢camentaria, de Pessoas e de materiais
10.Conhecimento de Ferramentas de Informatica
11.Capacidade de analise e priorizagéo de atividades
12.Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
13.Habilidade de Relacionamento Interpessoal
14.Capacidade de propor acgoes corretivas
ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade
Etica e Probidade
Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcéo € capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagbes adversas
Lideranga
Vis8o macro organizacional.

CENOUA BN
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CARGO:
DIRETOR DE ASSISTENCIA AO CIDADAO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

I. O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Diretoria, disposta no art. 90 desta lei complementar, e
ainda, defesa dos cidaddos carentes do municipio, junto ao Poder Judiciario,
desenvolvendo os trabalhos nas dreas: Civel (Direito de Familia), criminal e Infancia e
Juventude, competindo ainda:

a) Coordenar a atuagdo judicial em beneficio do cidaddo hipossuficiente nas seguintes
areas Direito;

b) Prestar assisténcia e orientagéo juridica a populagédo carente do Municipio;

¢) Promover agdes judiciais para defender os direitos dos beneficiarios da Justica gratuita;
d) Promover assisténcia ao turista necessitado de assisténcia juridica quanto aos seus
direitos de cidadao.

e) Exercer outras atividades de assisténcia judiciaria gratuita aos cidad&os.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisigéo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisédo
Capacidade de otimizagédo de recursos
Habilidade para solugdo de problemas
Habilidade de gerenciamento de conflitos
10 Capacidade de articulagao
11.Conhecimento Direito Civil, Criminal e Infancia e Juventude

NN =

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacgéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgéo

Capacidade de lidar com situagtes adversas
Lideranca

SO G G B =
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CARGO:
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE APOIO AO PROGRAMA DE LIBERDADE E

ASSISTENCIA AO ENCARCERADO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional

ATRIBUIGOES:

I.O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para seu Departamento, disposta no art. 91 desta lei
complementar, e ainda:

a) Coordenar a assisténcia e o acompanhamento dos encarcerados assistidos pela
Diretoria da Assisténcia ao Cidadao;

b) Coordenar os trabalhos e encaminhar documentos e relatérios aos advogados lotados
na assisténcia judiciaria

c) Exercer outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:

Trahalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Habilidade para solugéo de problemas e para gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulaga@o

Gestao de Processos

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagéo de atividades
. Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
10.Habilidade de Relacionamento Interpessoal
11.Capacidade de propor agdes corretivas

0 N Oy OV e 03 Ny

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizacao
. Percepgéo e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagoes adversas
Lideranga
Visdo macro organizacional.

@ NG W

CARGO:
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA JUDICIARIA CIVIL

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Operacional

ATRIBUICOES:

I.O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para seu Departamento, disposta no art. 91 desta lei
complementar, e ainda:

a) Coordenar a gestio dos expedientes dos processos judiciais de natureza civel;

b) Supervisionar a realizagao de diligéncias e atos processuais;

c) Prestar apoio em atividades administrativas e extrajudiciais;

d) Supervisionar e controlar:
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(1. Peticoes ou outras pegas juridicas:
2. Participacao em audiéncias conciliatorias internas;
3. Entrevista de testemunhas e expedigao os termos de audiéncia;
e) Promover o encaminhamento notificagdes, citagdes, oficios e demais correspondéncias
solicitando diligéncias e provas documentais necessarias a instrucdo de procedimentos;
Exercer outras atividades correlatas.
ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizagao
Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados
Capacidade de otimizagdo de recursos
Habilidade para solugdo de problemas e para gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao
 Gestdo de Processos, Orcamentaria, de Pessoas e de materiais
10.Conhecimento de Ferramentas de Informatica
11.Capacidade de analise e priorizagao de atividades
12.Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
13.Habilidade de Relacionamento Interpessoal
14.Capacidade de propor agdes corretivas

WONUE LN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagdo
Percepgéo e capacidade de decisé@o
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

N A LN =

CARGO:

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA JUDICIARIA CRIMINAL

FORMA DE PROVIMENTO:

Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Operacional

ATRIBUIGOES:

1.O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para seu Departamento, disposta no art. 92 desta lei
complementar, e ainda:

a) Coordenar a gestdo dos expedientes dos processos judiciais de natureza criminal;

b) Supervisionar a realizagdo de diligéncias e atos processuais;

c) Prestar apoio em atividades administrativas e extrajudiciais;

d) Supervisionar e controlar:

1. Peticdes ou outras pegas juridicas:

2. Participagao em audiéncias conciliatorias internas;

3. Entrevista de testemunhas e expedigéo os termos de audiéncia;

e) Promover o encaminhamento notificagdes, citagdes, oficios e demais correspondéncias
solicitando diligéncias e provas documentais necessarias a instrugao de procedimentos;

f) Exercer outras atividades correlatas. J
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[ ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:

1. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos

Foco em resultados

Capacidade de otimizacé&o de recursos

Habilidade para solugdo de problemas e para gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagéo

. Gestdo de Processos, Orgamentaria, de Pessoas e de materiais
10.Conhecimento de Ferramentas de Informatica

11.Capacidade de analise e priorizacdo de atividades
12.Capacidade de dar suporte a tomada de decis@o

13.Habilidade de Relacionamento Interpessoal

14.Capacidade de propor agdes corretivas

CENOO B WD

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcéo e capacidade de deciséo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional.

o NOYG WS

CARGO: ASSESSOR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Assessorar nos atendimentos internos da procuradoria;

b) Promover reunides entre Secretérios na busca de solugdo de problemas estruturais e
socias que demanda a agéo conjunta de unidades;

c) Promover a interlocugéo entre unidades da administragcao e a sociedade;

d) Assessorar na resolugdo de conflitos de competéncia e problemas estruturais,
organizacionais internos e de comunicagao;

e) Assessorar no controle das atividades da Procuradoria Geral, zelando pela efetividade de
suas competéncias;

f) Assessorar na resolutividade de problemas apresentados pelos cidadaos;

g) Promover o assessoramento ao Procurador e demais autoridades em eventos de interesse
do governo.

h) Elaborar relatérios de atividade e de desempenho do orgdo a que estiver lotado;

i) Exercer outras atividades correlatas de Assessoria
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Capacidade de analise de cenarios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizag&o de recursos
Habilidade para solugdo de problemas
Capacidade Analitica

. Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

oA wN S

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade

. Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgao e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagdes adversas

. Lideranca

. Visdo

PNOO BRGNS

FUNGAO CONFIANGA: ]
COORDENADOR DE ANAILISE E CONTROLE ORGANIZACIONAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar e registrar prazos no sistema de gerenciamento da Procuradoria Geral do
Municipio;

b) Gerenciar agendas dos procuradores no sistema;

¢) Fiscalizar o cumprimento dos prazos observada as determinagdes legais;

d) Monitorar das atividades a serem desempenhadas pelos servidores da Procuradoria;

e) Treinar os servidores da Procuradoria;

f) Analisar o desempenho dos servidores e apresentar feedback dos servidores da
Procuradoria;

g) Elaborar relatérios de resultados e apoio de decisdes estratégicas;

h) Acompanhar e registrar movimentagoes processuais;

i) Coordenar a sistematizag&o das demandas juridicas.

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de deciséo
7. Capacidade de otimizagéo de recursos
8. Habilidade para solug&o de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagéo
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| ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
1. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcio e capacidade de deciséo
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.

PNOGRWON

FUNGAO CONFIANCA:

COORDENADOR DO PROCOM

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

a) Executar a politica de defesa e protegao ao direito do consumidor;

b) Adotar medidas de preservagao dos direitos do consumidor previstos do Cddigo de Defesa
do Consumidor,;

c) Pesquisar, informar, divulgar, promover e coordenar acgbes de fiscalizagdo de precos e
qualidade de produtos e servigos;

d) Prevenir, conscientizar e orientar o consumidor;

e) Receber reclamagdes e mediar os conflitos entre consumidor e fornecedor

f) Coordenar e registrar reclamacdes;

g) Gerenciar agendas de fiscalizagdo dos agentes de fiscalizagéo;

h) Coordenar a sistematizagdo das demandas e a promogéo de audiéncias:

ATRIBUICOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decisao
7. Capacidade de otimizagdo de recursos
8. Habilidade para solugao de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagao

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacgéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgao e capacidade de deciséo
Capacidade de lidar com situagoes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.
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FUNGAO CONFIANCA:

AGENTE DE FISCALIZAGAO PROCOM

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo

NIVEL HIERARQUICO:

Nivel Operacional

ATRIBUICOES:

a) Executar trabalhos de fiscalizagao visando ao cumprimento do Cadigo de Defesa do
Consumidor;

b) Realizar acgéo fiscalizadora externa, observando as normas de defesa do consumidor
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

¢) Reunir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios & execugdo da
fiscalizagao externa;

d) Participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuragdo de
denuncias e reclamacgdes, quando nomeado pelo Chefe do Executivo;

e) Realizar plantdes fiscais e emite relatorios sobre os resultados das fiscalizagdes
efetuadas;

f) Emitir notificacdes e aplicar autos de infragdo por atos ou agressdes ao direito do
consumidor;

g) Contatar, guando necessario, 0rgaos publicos, comunicando emergéncias e solicitando
S0COITO;

h) Redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizagao executados;

i) Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo;

j) Realizar audiéncias conciliatorias;

k) Realizar atendimento a sistematizagéo das demandas e a promogao de audiéncias.

ATRIBUIGOES OPERACIONAIS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de deciséo
7. Capacidade de otimizag&o de recursos
8. Habilidade para solugéo de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagé@o

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgao e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagoes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional.
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