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REDAGAO FINAL

PROC. N2 0772/21 - PLE N2 020/21

Cria e extingue Fungdes Gratificadas e Cargos em Comissao no ambito do Departamento Municipal de
Habitacao (Demhab), alterando as letras “b” e “c” do Anexo | da Lei n? 6.310, de 28 de dezembro de
1988, que estabelece o plano de carreira dos funcionarios do Demhab, e alteragbes posteriores; inclui
arts. 72-A, 72-B e 72-C na Lei n2 6.309, de 28 de dezembro de 1988, que estabelece o plano de carreira
dos funcionarios da Administra¢cao Centralizada do Municipio, e alteragdes posteriores, dispondo sobre
gratificacdo sobre produtividade aos servidores da Secretaria Municipal de Habitagdao e Regularizagao
Fundiaria (Smharf) e do Demhab; e inclui § 52 no art. 12 da Lei n2 2.902, de 30 de dezembro de 1965,
que fixa diretrizes para a politica habitacional do municipio, e alteragdes posteriores, dispondo sobre o
exercicio das fungbes de Secretario da Smharf e de Diretor-Geral do Demhab pelo mesmo agente
politico.

Art. 12 Ficam criadas, no ambito do Departamento Municipal de Habitacdo (Demhab), as seguintes
FuncGes Gratificadas (FGs):

| — 2 (duas) FGs de Diretor, codigo 1.4.1.8;

Il = 5 (cinco) FGs de Coordenador, codigo 1.4.1.7;

[l — 17 (dezessete) FGs de Chefe de Unidade, codigo 1.4.1.6;

IV —1 (uma) FG de Secretario de Comissao, codigo 2.4.1.4;

V — 2 (duas) FGs Gerente de Gabinete cddigo 1.4.1.6;

VI —21 (vinte e uma) FGs de Gerente de Atividade, c4digo1.4.1.5; e



VIl — 13 (treze) FGs de Responsavel por Atividade, cédigo 1.4.1.3.

Art. 22 Ficam extintas, no ambito do Demhab, as seguintes FGs:

| — 2 (duas) FGs de Superintendente, cédigo 1.4.1.8;

-1 (uma) FG de Chefe de Protocolo, cddigo 1.4.1.3;

[l -1 (uma) FG de Chefe de Nucleo, cédigo 1.4.1.3;

IV — 24 (vinte e quatro) FGs de Responsavel por Atividade I, cédigo 1.4.1.3;

V — 20 (vinte) FGs de Encarregado de Servico, cédigo 1.4.1.2;

VI =25 (vinte e cinco) funcGes gratificadas de Responsavel por Servico, cédigo 1.4.1.1;

VIl — 2 (duas) fungdes gratificadas de Gerente de Atividade 11 1.4.1.6;

VIII - 20 (vinte) funcdes gratificadas de Chefe de Equipe, codigo 1.4.1.5; e

IX—1 (uma) funcdo gratificada de Gerente de Atividade | (NS) cédigo 1.4.1.5.

Art. 32 Ficam criados, no ambito do Demhab, os seguintes Cargos em Comissao (CCs):

| — 2 (dois) CCs de Diretor, codigo 1.4.2.8;

Il =1 (um) CC de Chefe de Gabinete, codigo 1.4.2.7;

[Il — 3 (trés) CCs de Chefe de Unidade, cddigo 1.4.2.6;

IV —10 (dez) CCs de Assistente, codigo 2.4.2.5; e

V — 5 (quatro) CCs de Assessor de Gabinete, cddigo 2.4.3.5.

Art. 42 Ficam extintos, no @mbito do Demhab, os seguintes CCs:

| —1 (um) CC de Superintendente, cédigo 1.4.2.8;

[l =1 (um) CC de Coordenador, cédigo 1.4.2.7;



[ll— 3 (trés) CCs de Assessor, cédigo 2.4.2.6;

IV—1 (um) CC de Assistente Técnico, codigo 2.4.3.5;

V —10 (dez) CCs de Chefe de Equipe, cdédigo 1.4.3.5;

VI —4 (quatro) CCs de Chefe de Equipe, codigo 1.4.2.5;

VIl — 4 (quatro) CCs de Oficial de Gabinete, cédigo 2.4.2.4; e

VIII — 3 (trés) CCs de Auxiliar Técnico, cddigo 2.4.3.3.

Art. 52 Ficam alterados os quadros constantes na letra “c” do Anexo | da Lei n2 6.310, de 28 de dezembro
de 1988, e alteracdes posteriores, conforme o Anexo | desta Lei.

Art 62 Ficam incluidas as especificagdes dos CC e FGs criados por esta Lei no Anexo |, letra “b”, da Lei n2
6.310, de 1988, e alteragbes posteriores, conforme o Anexo Il desta Lei.

Art. 72 Fica incluido art. 72-A na Secdo lll do Capitulo Il da Lei n? 6.309, de 28 de dezembro de 1988, e
alteragGes posteriores, conforme segue:

“Art. 72-A. Aos servidores lotados e em exercicio na Secretaria Municipal de Habitacdo e Regularizacdo
Fundiaria (Smharf), em atividades precipuas as atribuicdes da Secretaria, sera devida gratificacdo relativa
a produtividade e enquanto mantiverem as condicdes e os critérios a serem estabelecidos por decreto,
equivalente, no seu valor maximo, a 40% (quarenta por cento) do vencimento base do cargo na
referéncia ‘A"

Art. 82 Fica incluido art. 72-B na Secdo lll do Capitulo Il da Lei n? 6.309, de 1988, e alteracbes
posteriores, conforme segue:

“Art. 72-B. Aos servidores lotados e em exercicio no Departamento Municipal de Habitacdo (Demhab),
em atividades precipuas as atribuicbes do Departamento, sera devida gratificacdo relativa a
produtividade e enquanto mantiverem as condicdes e os critérios a serem estabelecidos por decreto,
equivalente, no seu valor maximo, a 40% (quarenta por cento) do vencimento base do cargo na
referéncia ‘A"

Art. 92 Fica incluido art. 72-C na Secdo lll do Capitulo Il da Lei n? 6.309, de 1988, e alteracbes
posteriores, conforme segue:

“Art. 72-C. O valor das gratificacOes referidas nos arts. 72-A e 72-B desta Lei correspondera ao percentual
de alcance de metas de resultado, cujos critérios de afericao serdo estabelecidos por decreto.



§ 12 As gratificagdes referidas no caput deste artigo serdo incorporadas aos proventos de aposentadoria
dos servidores em atividade no Demhab ou na Smharf, nos termos do art. 40, caput e § 12, da Lei
Complementar n2 478, de 2002, e alteragGes posteriores.

§ 22 A concessdo das gratificacOes referidas no caput deste artigo ndo é extensivel aos servidores
aposentados e aos pensionistas.”

Art. 10. Fica incluido § 52 no art. 12 da Lei n? 2.902, de 30 de dezembro de 1965, e alteragdes
posteriores, conforme segue:

§ 52 As funcdes de Secretario da Smharf e de Diretor-Geral do Demhab serdo exercidas cumulativamente
pelo mesmo agente politico, nomeado pelo Prefeito Municipal, e, em seus afastamentos, pelos
respectivos adjuntos.” (NR)

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Paragrafo unico. Excetuam-se ao disposto no caput deste artigo:

| — o art. 72 desta Lei, que entra em vigor em 12 de janeiro de 2022, produzindo efeitos até 12 de janeiro
de 2024; e

Il — os arts. 82 e 92 desta Lei, que entram em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos por 2
(dois) anos.

ANEXO1

“ANEXO | - LEI N2 6310/88

¢) QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
HABITACAO

| - CARGOS EM COMISSAO

1. Grupo de Direcao



DENOMINACAO DAS CLASSES CODIGO QUANTIDADE
IDiretor-Geral Adjunto 1.4.2.9 01
IDiretor 1.4.2.8 02
Chefe de Gabinete 1.4.3.7 01
Coordenador 1.42.7 03
Chefe de Unidade 1.4.2.6 05
Agente Comunitario 1.4.2.4 28
2. Grupo de Assessoramento
DENOMINACAO DAS CLASSES CODIGO QUANTIDADE
Assessor de Gabinete 2435 05
Assistente 2425 12
Oficial de Gabinete 2424 01
I - FUNCOES GRATIFICADAS
1. Grupo de Direcao
DENOMINACAO DAS CLASSES CODIGO QUANTIDADE
Diretor 1.4.1.8 02
Coordenador 1.4.1.7 11




Chefe de Unidade 1.4.1.6 30
Gerente de Gabinete 1.4.1.6 02
Gerente de Atividade 1.4.1.5 29
Responsavel por Atividades 1.4.1.3 47
2. Grupo de Assessoramento
DENOMINACAO DAS CLASSES CODIGO QUANTIDADE
Assistente Técnico 24.1.6 02
Secretario de Comissao 24.1.4 01
Secretario de Conselho 24.14 01
Secretario de Delegagao 24.14 01
Auxiliar Técnico 24.13 10|
......................................................................................................................... " (NR)

“ANEXO | - LEI N2 6310/88

c) ESPECIFICACAO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS (DEMHAB)

ANEXO IT



CARGO EM COMISSAO

Grupo Direcao

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR-GERAL ADJUNTO
GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: cddigo 1.4.2.9

REQUISITOS: qualificagao de nivel médio

ATRIBUICOES: coordenar as atividades de administra¢do e de desenvolvimento organizacional no &mbito
do Departamento, em consonancia com as diretrizes emitidas pelo Diretor-Geral do DEMHAB; auxiliar o
Diretor-Geral do DEMHAB no cumprimento de suas atribuicoes; exercer funcGes em nivel essencialmente
estratégico e de alta complexidade; compatibilizar e integrar permanentemente as atividades do
DEMHAB nos termos da legislagdo vigente; substituir o Diretor-Geral do DEMHAB em suas auséncias e
em seus impedimentos legais; representar o DEMHAB nas reunides em que o seu diretor-geral estiver
impossibilitado de participar; planejar, coordenar, organizar, controlar e dirigir as atividades relativas ao
controle da receita e da despesa; exercer atividades de representacdo do Diretor-Geral do DEMHAB,
guando credenciado; assessorar o Diretor-Geral do DEMHAB no planejamento das a¢des desse; e exercer
outras atividades que lhe forem delegadas pelo Diretor-Geral do DEMHAB.

CARGO EM COMISSAO: DIRETOR

GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: codigo 1.4.2.8
REQUISITOS: qualificagdo de nivel superior

ATRIBUICOES: chefiar as unidades de trabalho subordinadas, promovendo a integracdo entre elas e
desempenhando funcbes estratégicas e de alta complexidade, nos termos da legislacdo vigente;
estabelecer diretrizes, metas e estratégias de atuacdo para as unidades de trabalho sob sua diregao,
promovendo o planejamento e o acompanhamento das suas a¢des; definir, de acordo com orientacao do
Diretor-Geral do DEMHAB, prioridades de atuacdo; gerir os projetos desenvolvidos nas unidades de
trabalho que estdo sob sua responsabilidade; solicitar aos seus subordinados relatérios sistematicos para
as devidas andlises de desenvolvimento das acdes; planejar, coordenar, organizar, controlar e dirigir,
guando for o caso, a realizacdo das atividades de equipe de trabalho das empresas contratadas, de
acordo com a legislacdo vigente, tendo a responsabilidade de controlar, conferir e fiscalizar a plena
execucdao das atividades, bem como validar os trabalhos realizados; planejar, coordenar, organizar,
controlar e dirigir as atividades relativas ao controle da receita e da despesa de suas respectivas unidades
de trabalho; supervisionar, organizar e controlar a realizacdo das atividades das unidades de trabalho sob
sua gestdo, de acordo com a legislacdo vigente, tendo a responsabilidade de apurar os fatos que
contrariem os principios da funcdo publica; conferir e validar a frequéncia de subordinados no sistema de
registro da efetividade, de acordo com a legislacdo e as normas vigentes; participar de reuniGes e
capacitacdes pertinentes a sua area de atuacdo; exercer outras competéncias inerentes a sua drea de
atuacdo; e exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR
GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: c6digo 1.4.2.7:
REQUISITOS: qualificacdo de nivel superior

ATRIBUICOES: gerenciar a Coordenac3o a que estd afeto, desenvolvendo atividades de média a alta
complexidade e essencialmente taticas, com qualificacdo de nivel superior; estabelecer diretrizes e metas
de atuacdo da Coordenacdo, promovendo o planejamento e o acompanhamento das acGes de sua



competéncia; definir, de acordo com orienta¢des dos superiores hierdrquicos, prioridades de atuacao;
gerenciar os projetos desenvolvidos na Coordenacdo; solicitar aos seus subordinados relatérios
sistematicos para as devidas analises de desenvolvimento das agBes da Coordenagdo; gerenciar os
relacionamentos com os demais érgdos do DEMHAB; organizar e controlar, quando for o caso, a
realizacdo das atividades de equipe de trabalho das empresas contratadas, de acordo com a legislacdo
vigente, tendo a responsabilidade de controlar, conferir e fiscalizar a plena execugao das atividades, bem
como validar os trabalhos realizados; realizar as atividades relativas ao controle da receita e da despesa
de sua Coordenacdo, juntamente com o seu superior imediato; organizar e controlar a realizagdo das
atividades de sua Coordenacdo, de acordo com a legislacdo vigente, tendo a responsabilidade de apurar
os fatos que contrariem os principios da funcdo publica; conferir e validar a frequéncia de subordinados
no sistema de registro da efetividade, de acordo com a legislagdo e as normas vigentes; participar de
reunides e capacitacdes pertinentes a sua drea de atuacdo; exercer outras competéncias inerentes a sua
area de atuacgao; e exercer outras atividades pertinentes que |lhe forem delegadas.

CARGO EM COMISSAO: CHEFE DE GABINETE
GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: cddigo 1.4.3.7

REQUISITOS: qualificagao de nivel superior

ATRIBUICOES: exercer fungdes em nivel essencialmente estratégico e de alta complexidade;
compatibilizar e integrar, permanentemente, as atividades do DEMHAB nos termos da legislacdo vigente;
assessorar tecnicamente a Direcao-Geral do DEMHAB nos assuntos que lhe forem submetidos; examinar
os expedientes submetidos a consideracdo da Direcdo-Geral do DEMHAB, solicitando as diligéncias
necessarias a sua perfeita instru¢dao; manter permanente articulagao técnica com os demais érgaos para
a integracdo do planejamento interno do DEMHAB, exercitando visao organizacional, sistémica e
transversal; assessorar na coordenacdo das atividades administrativas da Direcdo-Geral do DEMHAB;
fazer a interlocucdo entre as unidades de trabalho vinculadas ou subordinadas com o Diretor-Geral;
conferir e validar a frequéncia de subordinados no sistema de registro da efetividade, de acordo com a
legislagdo e as normas vigentes; organizar e controlar a realizagdo das atividades de seus subordinados,
de acordo com a legislacdo vigente, tendo a responsabilidade de apurar os fatos que contrariem os
principios da funcdo publica; participar de reunides e capacitacdes pertinentes a sua area de atuacao;
exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuacao; e exercer outras atividades pertinentes que
Ihe forem delegadas.

CARGO EM COMISSAO: CHEFE DE UNIDADE
GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: codigo 1.4.2.6
REQUISITOS: qualificagdo de nivel superior

ATRIBUICOES: gerenciar a unidade a que estiver afeto, com atividades de pequena a média
complexidade, predominantemente operacionais, com qualificacdo de nivel superior; estabelecer
diretrizes e metas de atuagdo da unidade a que estd afeto, promovendo o planejamento e
acompanhamento de suas acdes; definir, de acordo com orientagdo do seu superior hierarquico,
prioridades de atuacdo; gerenciar os projetos desenvolvidos na unidade; solicitar aos seus subordinados
relatdrios sistematicos, para as devidas analises de desenvolvimento das ac¢bes da unidade; definir
estratégias de atuacdo da unidade; gerenciar os relacionamentos com os demais érgaos; providenciar,
distribuir e controlar os recursos humanos, materiais e orcamentdrios necessarios a execucao das
atividades da area, juntamente com o seu superior imediato, bem como controlar a sua utilizacao;
organizar e controlar, quando for o caso, a realizacdo das atividades de equipe de trabalho das empresas
contratadas, de acordo com a legislagdo vigente, tendo a responsabilidade de controlar, conferir e
fiscalizar a plena execucdo das atividades, bem como, validar os trabalhos realizados; realizar as
atividades relativas ao controle da receita e da despesa de sua unidade, juntamente com o seu superior



hierarquico; organizar e controlar a realizacdo das atividades de sua unidade, de acordo com a legislacao
vigente, tendo a responsabilidade de apurar os fatos que contrariem os principios da funcdo publica;
conferir e validar a frequéncia de subordinados no sistema de registro da efetividade, de acordo com a
legislacdo e as normas vigentes; participar de reunides e capacitacdes pertinentes a sua area de atuacao;
exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuacao; e exercer outras atividades pertinentes que
Ihe forem delegadas.

CARGO EM COMISSAO: AGENTE COMUNITARIO
GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: cédigo 1.4.2.4

REQUISITOS: qualificagdo de nivel médio

ATRIBUICOES: gerenciar e controlar as atividades de carater comunitario desenvolvido pelo poder publico
municipal; manter permanente contato com as organizag¢des sociais, comunitarias e usudrios dos servigos
publicos a fim de assegurar o fluxo de informacdes necessarias a elaboracdo e implementacdo de
programas especificos, através do 6rgdo competente do DEMHAB; prestar informacOes as organizacoes
sociais, comunitarias e usuarios dos servicos publicos sobre assuntos pertinentes ao Departamento;
promover a aproximacdo entre as organizacoes sociais, comunitdrias e usuarios dos servigos publicos e a
Autarquia visando o equacionamento integrado dos problemas das comunidades; fiscalizar a execu¢ao de
servicos e contratacdes de terceiros feitos pelo Departamento na sua area de competéncia quando lhe
for delegado; gerenciar no ambito do Departamento processos e projetos especificos afetos a area de
competéncia; informar, opinar e emitir pareceres em expedientes que versem sobre assuntos
relacionados as atividades inerentes a area de sua competéncia; participar de reuniGes e capacitacdes
pertinentes a sua drea de atuacdo; exercer outras competéncias inerentes a sua drea de atuacdo; e
exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Grupo Assessoramento

CARGO EM COMISSAQ: ASSISTENTE
GRUPO: ASSESSORAMENTO
IDENTIFICAGAO: c6digo 2.4.2.5
REQUISITOS: qualificagdo de nivel superior

ATRIBUICOES: assistir ao chefe imediato no exercicio das atribui¢des que lhe forem pertinentes; examinar
processos e outros expedientes a serem submetidos a consideracdo superior, solicitando quando
necessario, as diligéncias que julgar necessarias para melhor instrui-los; emitir pronunciamento técnico
sobre assuntos relacionados com a sua drea de atuagao; propor medidas visando a execugao eficiente das
atividades do 6rgao; dar assisténcia no ambito de sua area de atuacdo nos trabalhos de planejamento e
programacdo de suas atividades; fiscalizar a execucdo de servicos e contratacdes de terceiros feitos pelo
Departamento na sua area de competéncia quando |he for delegado; gerenciar no ambito do
Departamento processos e projetos especificos afetos a drea de competéncia; informar, opinar e emitir
pareceres em expedientes que versem sobre assuntos relacionados as atividades inerentes a drea de sua
competéncia; participar de reunides e capacitagdes pertinentes a sua area de atuagao; exercer outras
competéncias inerentes a sua area de atuacdo; e exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR DE GABINETE
GRUPO: ASSESSORAMENTO
IDENTIFICACAO: cédigo 2.4.3.5



REQUISITOS: qualificagao de nivel superior

ATRIBUICOES: prestar assessoramento em matéria relacionada com as atividades do 6rgdo em que
estiver lotado; examinar processos e outros expedientes no ambito de sua area de competéncia,
diligenciado, quando necessdrio, junto a outras dreas, para melhor instrucdo dos assuntos tratados;
emitir pronunciamentos técnicos, opinando sobre assuntos da sua area competente; auxiliar nos
trabalhos de planejamento e programacao das atividades da Autarquia; propor medidas visando a boa
execucdo das atividades do 6rgdo; gerenciar no ambito do Departamento processos e projetos
especificos afetos a sua area de competéncia; fiscalizar a execugao de servigos e contratagdes de terceiros
feitos pelo Departamento na sua area de competéncia quando lhe delegado; informar, opinar e emitir
pareceres em expedientes que versem sobre assuntos relacionados as atividades inerentes a area de sua
competéncia; participar de reunides e capacitacdes pertinentes a sua area de atuacdo; exercer outras
competéncias inerentes a sua drea de atuacdo; e exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

CARGO EM COMISSAO: OFICIAL DE GABINETE
GRUPO: ASSESSORAMENTO

IDENTIFICACAO: cédigo 2.4.2.4

REQUISITOS: qualificagao de nivel médio

ATRIBUICOES: atender as partes, apontando o motivo da visita e colhendo as informagdes necessarias
para conhecimento do superior; prestar informac6es sobre assuntos pertinentes a sua area e, quando for
0 caso, encaminhar as partes aos 6rgaos competentes; manter contato com érgaos do servico publico ou
entidades particulares, ONGS e outras organizacdes por determinacdo superior, em assuntos de interesse
da Autarquia; colaborar na redagdo de documentos diversos; participar de reunides e capacitagdes
pertinentes a sua drea de atuacdo; exercer outras competéncias inerentes a sua darea de atuacdo; e
exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

FUNGCOES GRATIFICADAS

Grupo Diregao

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR

GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: cédigo 1.4.1.8
REQUISITOS: qualificagdo de nivel superior

ATRIBUICOES: chefiar as unidades de trabalho subordinadas, promovendo a integracdo entre elas e
desempenhando fun¢les estratégicas e de alta complexidade, nos termos da legislacdo vigente;
estabelecer diretrizes, metas e estratégias de atuacdo para as unidades de trabalho sob sua direcdo,
promovendo o planejamento e o acompanhamento das suas ac¢des; definir, de acordo com orienta¢do do
diretor-geral do DEMHAB, prioridades de atuacao; gerir os projetos desenvolvidos nas unidades de
trabalho que estdo sob sua responsabilidade; solicitar aos seus subordinados relatérios sistematicos para
as devidas andlises de desenvolvimento das agles; planejar, coordenar, organizar, controlar e dirigir,
guando for o caso, a realizacdo das atividades de equipe de trabalho das empresas contratadas, de
acordo com a legislacdo vigente, tendo a responsabilidade de controlar, conferir e fiscalizar a plena
execucao das atividades, bem como validar os trabalhos realizados; planejar, coordenar, organizar,
controlar e dirigir as atividades relativas ao controle da receita e da despesa de suas respectivas unidades
de trabalho; supervisionar, organizar e controlar a realizagao das atividades das unidades de trabalho sob
sua gestdo, de acordo com a legislacdo vigente, tendo a responsabilidade de apurar os fatos que
contrariem os principios da funcdo publica; conferir e validar a frequéncia de subordinados no sistema de
registro da efetividade, de acordo com a legislacdo e as normas vigentes; participar de reunides e



capacitacdes pertinentes a sua area de atuacdo; exercer outras competéncias inerentes a sua darea de
atuacdo; e exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR
GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: cédigo 1.4.1.7
REQUISITOS: qualificacdo de nivel superior

ATRIBUICOES: gerenciar a Coordenac3o a que estd afeto, desenvolvendo atividades de média a alta
complexidade e essencialmente taticas, com qualificacdo de nivel superior; estabelecer diretrizes e metas
de atuacdo da Coordenacdo, promovendo o planejamento e o acompanhamento das acbGes de sua
competéncia; definir, de acordo com orientagdes dos superiores hierarquicos, prioridades de atuacao;
gerenciar os projetos desenvolvidos na Coordenacdo; solicitar aos seus subordinados relatérios
sistematicos para as devidas analises de desenvolvimento das agdes da Coordenacdo; gerenciar os
relacionamentos com os demais érgdos do DEMHAB; organizar e controlar, quando for o caso, a
realizacdo das atividades de equipe de trabalho das empresas contratadas, de acordo com a legislacdo
vigente, tendo a responsabilidade de controlar, conferir e fiscalizar a plena execugao das atividades, bem
como validar os trabalhos realizados; realizar as atividades relativas ao controle da receita e da despesa
de sua Coordenacgdo, juntamente com o seu superior imediato; organizar e controlar a realizagao das
atividades de sua Coordenacdo, de acordo com a legislacdo vigente, tendo a responsabilidade de apurar
os fatos que contrariem os principios da funcdo publica; conferir e validar a frequéncia de subordinados
no sistema de registro da efetividade, de acordo com a legislacdo e as normas vigentes; participar de
reunioes e capacitagdes pertinentes a sua drea de atuagao; exercer outras competéncias inerentes a sua
area de atuacdo; e exercer outras atividades pertinentes que |lhe forem delegadas.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DE UNIDADE
GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: cédigo 1.4.1.6
REQUISITOS: qualificagao de nivel médio

ATRIBUICOES: gerenciar a unidade a que estiver afeto, com atividades de pequena a média
complexidade, predominantemente operacionais, com qualificacdo de nivel superior; estabelecer
diretrizes e metas de atuacdo da unidade a que estd afeto, promovendo o planejamento e
acompanhamento de suas ac¢les; definir, de acordo com orientacdo do seu superior hierarquico,
prioridades de atuagdo; gerenciar os projetos desenvolvidos na unidade; solicitar aos seus subordinados
relatérios sistematicos, para as devidas analises de desenvolvimento das acdes da unidade; definir
estratégias de atuacao da unidade; gerenciar os relacionamentos com os demais érgaos; providenciar,
distribuir e controlar os recursos humanos, materiais e orcamentarios necessdrios a execucao das
atividades da area, juntamente com o seu superior imediato, bem como controlar a sua utilizacdo;
organizar e controlar, quando for o caso, a realiza¢dao das atividades de equipe de trabalho das empresas
contratadas, de acordo com a legislacdo vigente, tendo a responsabilidade de controlar, conferir e
fiscalizar a plena execugdao das atividades, bem como, validar os trabalhos realizados; realizar as
atividades relativas ao controle da receita e da despesa de sua unidade, juntamente com o seu superior
hierdrquico; organizar e controlar a realizacdo das atividades de sua unidade, de acordo com a legislacdo
vigente, tendo a responsabilidade de apurar os fatos que contrariem os principios da funcao publica;
conferir e validar a frequéncia de subordinados no sistema de registro da efetividade, de acordo com a
legislacao e as normas vigentes; participar de reunides e capacitagdes pertinentes a sua area de atuagdo;
exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuagdo; e exercer outras atividades pertinentes que
Ihe forem delegadas.

FUNCAO GRATIFICADA: GERENTE DE GABINETE



GRUPO: DIRECAO
IDENTIFICACAO: cédigo 1.4.1.6
REQUISITOS: qualificagdo de nivel superior

ATRIBUICOES: gerenciar as atividades ao 6rgdo de trabalho a que estd afeto; estabelecer diretrizes e
metas de atuacdo para o 6rgdo de trabalho a que estd afeto, promovendo o seu planejamento e
acompanhamento; definir em conjunto com seu superior hierdrquico prioridades de atuacdo;
acompanhar os projetos desenvolvidos em seu érgdo de trabalho; fiscalizar a execucdo de servicos e
contratacOes de terceiros feitos pelo Departamento na sua area de competéncia quando lhe for
delegado; gerenciar no dmbito do Departamento processos e projetos especificos afetos a area de
competéncia; informar, opinar e emitir pareceres em expedientes que versem sobre assuntos
relacionados as atividades inerentes a drea de sua competéncia; participar de reuniées e capacitacdes
pertinentes a sua drea de atuacdo; exercer outras competéncias inerentes a sua darea de atuacdo; e
exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

FUNCAO GRATIFICADA: GERENTE DE ATIVIDADE
GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: cédigo 1.4.1.5

REQUISITOS: qualificagao de nivel médio

ATRIBUICOES: assistir o chefe imediato no exercicio das atribuicdes que |he s3o pertinentes; emitir
pronunciamentos técnicos sobre assuntos relacionados com a sua area de competéncia, diligenciando,
guando necessario, junto a outros érgaos; despachar com sua chefia imediata e participar de reunides,
guando convocado; propor medidas visando a boa execucdo e eficiéncia das atividades do 6rgdo a que
esta vinculado; auxiliar nos trabalhos de planejamento e programacdo das atividades da Autarquia;
fiscalizar a execucdo de servicos e contratacGes de terceiros feitos pelo Departamento na sua area de
competéncia quando lhe for delegado; gerenciar no ambito do Departamento processos e projetos
especificos afetos a drea de competéncia; informar, opinar e emitir pareceres em expedientes que
versem sobre assuntos relacionados as atividades inerentes a area de sua competéncia; participar de
reunidoes e capacitacdes pertinentes a sua drea de atuacao; exercer outras competéncias inerentes a sua
area de atuacdo; e exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

FUNCAO GRATIFICADA: RESPONSAVEL POR ATIVIDADE
GRUPO: DIRECAO

IDENTIFICACAO: cddigo 1.4.1.3

REQUISITOS: qualificagao de nivel médio

ATRIBUICOES: responsabilizar-se por atividades que |he forem delegadas; otimizar os recursos colocados
a sua disposicdo para execugdo das atividades; propor novos métodos e rotinas de trabalho sob o seu
gerenciamento, com o objetivo de melhorar os resultados obtidos; responsabilizar-se pelo desempenho
eficaz dos trabalhos que lhe forem pertinentes; prestar informagdes no ambito de sua competéncia;
participar de reunides e capacitacdes pertinentes a sua drea de atuacdo; exercer outras competéncias
inerentes a sua area de atuacgdo; participar de reunides e capacita¢des pertinentes a sua area de atuagao;
exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuagdo; e exercer outras atividades pertinentes que
Ihe forem delegadas.

Grupo Assessoramento

FUNGAO GRATIFICADA: ASSISTENTE TECNICO



GRUPO: ASSESSORAMENTO
IDENTIFICACAO: cédigo 2.4.1.6
REQUISITOS: qualificagao de nivel superior

ATRIBUICOES: prestar assessoramento em matéria relacionada com as atividades do 6rgdo em que
estiver lotado; examinar processos e outros expedientes no ambito de sua area de competéncia,
diligenciado, quando necessdrio, junto a outras areas, para melhor instrucdo dos assuntos tratados;
emitir pronunciamentos técnicos, opinando sobre assuntos da sua area competente; auxiliar nos
trabalhos de planejamento e programacao das atividades da Autarquia; propor medidas visando a boa
execucao das atividades do 6rgdo; gerenciar no ambito do Departamento processos e projetos
especificos afetos a sua drea de competéncia; fiscalizar a execucdo de servicos e contratagdes de terceiros
feitos pelo Departamento na sua drea de competéncia quando |he delegado; informar, opinar e emitir
pareceres em expedientes que versem sobre assuntos relacionados as atividades inerentes a drea de sua
competéncia; participar de reunides e capacitagdes pertinentes a sua area de atuagao; exercer outras
competéncias inerentes a sua drea de atuagdo; e exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

FUNCAO GRATIFICADA: SECRETARIO DE CONSELHO
GRUPO: ASSESSORAMENTO

IDENTIFICACAO: codigo 2.4.1.4

REQUISITOS: qualificacdo de nivel médio

ATRIBUICOES: secretariar as reunides do Conselho, elaborando a respectiva ata, realizando todas as
atividades administrativas e desempenhando atividades de pequena a média complexidade; redigir e
encaminhar documentos elaborados pelo Conselho, conforme solicitagdo; controlar o tramite de
expedientes administrativos encaminhados para o Conselho; e exercer outras atividades pertinentes que
Ihe forem delegadas.

FUNCAO GRATIFICADA: SECRETARIO DE DELEGACAO
GRUPO: ASSESSORAMENTO

IDENTIFICACAO: codigo 2.4.1.4

REQUISITOS: qualificagao de nivel médio

ATRIBUICOES: secretariar as reunides da Delegacdo, elaborando a respectiva ata, realizando todas as
atividades administrativas e desempenhando atividades de pequena a média complexidade; redigir e
encaminhar documentos elaborados pela Delegacao, conforme solicitagdao; controlar o tramite de
expedientes administrativos encaminhados para a Delegacdo; e exercer outras atividades pertinentes que
Ihe forem delegadas.

FUNCAO GRATIFICADA: SECRETARIO DE COMISSAO
GRUPO: ASSESSORAMENTO

IDENTIFICACAO: cédigo 2.4.1.4

REQUISITOS: qualificagao de nivel médio

ATRIBUICOES: secretariar as reunides de Comissdo, elaborando a respectiva ata, realizando todas as
atividades administrativas e desempenhando atividades de pequena a média complexidade; redigir e
encaminhar documentos elaborados pela Comissdao, conforme solicitacdo; controlar o tramite de
expedientes administrativos encaminhados para a Comissdo; e exercer outras atividades pertinentes que
Ihe forem delegadas.



FUNCAO GRATIFICADA: AUXILIAR TECNICO
GRUPO: ASSESSORAMENTO

IDENTIFICACAO: c4digo 2.4.1.3

REQUISITOS: qualificacdo de nivel fundamental

ATRIBUICOES: auxiliar o chefe imediato no exercicio das atribuicdes que lhe forem pertinentes;
responsabilizar-se pela execucdo de determinadas atividades e supervisionar a atuacdo de outros
servidores que delas participem; realizar estudos e emitir pronunciamentos sobre assuntos relacionados
com as atividades do 6rgdo, inclusive no tocante a aplicacdo da legislacdo vigente; colaborar na
orientacdo e gerenciamento da coleta de informacdes e dados estatisticos, visando reunir elementos que
facilitem a analise e o planejamento das atividades do érgdo; fazer contatos, por determinagdo da chefia,
com outros érgdos do servico publico ou entidades particulares em assuntos de interesse do 6rgao;
colaborar na redagdao de documentos diversos da correspondéncia e demais expedientes do 6rgao;
informar, opinar e emitir pareceres em expedientes que versem sobre assuntos relacionados as
atividades inerentes a area de sua competéncia; participar de reunides e capacitacdes pertinentes a sua
area de atuacdo; exercer outras competéncias inerentes a sua drea de atuacdo; e exercer outras
atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
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