ANEXO IV A MEDIDA PROVISORIA N° 2,
DE 1° DE ABRIL DE 2022.

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATRIBU~IQC~)ES DOS CARGOS
COMISSIONADOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA
DO PODER EXECUTIVO

1 CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
ESTRUTURANTES - DAE-1:

1.1. Ao Secretario Executivo compete:
1.1.1. exercer as fungbes normativas, de superviséo, de orientagéo
e coordenagao nos Orgaos dos Sistemas Estruturantes do Poder

Executivo, adiante relacionados:

Secretaria Municipal de Planejamento, Modernizagéo e
Administracéo Geral;

Secretaria Municipal da Fazenda;

Procuradoria-Geral do Municipio de Palmas;
Controladoria-Geral do Municipio de Palmas;

Casa Civil do Municipio de Palmas;

Agéncia de Tecnologia da Informagéo do Municipio de Palmas;

1.1.2. exercer a fungdo de administragdo superior em conjunto
com o titular da Pasta;

1.1.3. praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhes forem
outorgadas ou delegadas;

1.1.4. analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

1.1.5. substituir o titular do 6érgdo em suas auséncias e
impedimentos eventuais, quando designado por ato do Chefe do
Poder Executivo;

1.1.6. efetuar atendimentos aos agentes politicos, servidores e
prestadores de servigos no ambito de suas competéncias, quando
necessario;

1.1.7. exercer as atribuigdes do Orgéo Estruturante dos sistemas
a que se vincula;

1.1.8. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

1.2. Ao Auditor-Geral compete:
1.2.1. representar a auditoria interna;

1.2.2. planejar, supervisionar, coordenar, orientar, acompanhar e
avaliar a execugédo das atividades da auditoria interna;

1.2.3. designar, para cada trabalho, equipe composta por analistas
que possuam, coletivamente, a proficiéncia necessaria para
realizar a auditoria com éxito;

1.2.4. assessorar a administrag&o superior no atendimento as
diligéncias do Orgdo de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal e do Tribunal de Contas do Estado;



1.2.5. apresentar a administracéo superior o relatério anual das
atividades desenvolvidas, contendo o desempenho administrativo
e operacional da auditoria interna;

1.2.6. avaliar a necessidade de realizagado de auditorias
extraordinarias;

1.2.7. efetuar atendimentos aos agentes politicos, servidores e
prestadores de servigos no ambito de suas competéncias, quando
necessario;

1.2.8. exercer as atribuicdes do Orgéo Estruturante do Sistema de
Controle Interno;

1.2.9. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

1.3. Ao Procurador Adjunto compete:

1.3.1. substituir e/ou representar o Procurador-Geral do Municipio
nas suas auséncias e impedimentos legais;

1.3.2. auxiliar na gestdo da Procuradoria, prestando
assessoramento direto ao Procurador-Geral no controle dos
resultados das ac¢des da Procuradoria em relagdo ao planejamento
e recursos utilizados;

1.3.3. orientar as atividades dos assistentes técnicos da
Procuradoria;

1.3.4. emitir pareceres e responder consultas, quando designado
pelo Procurador-Geral do Municipio;

1.3.5. assessorar juridicamente o Chefe do Poder Executivo ou
titular de 6rgéo ou entidade, quando designado a essa atuagéo;

1.3.6. atender as questdes judiciais e extrajudiciais de
representacdo do Municipio, quando especialmente designado
pelo Procurador-Geral do Municipio;

1.3.7. exercer as atribuiges do Orgédo Estruturante do Sistema
de Advocacia;

1.3.8. exercer demais competéncias que |lhe forem atribuidas por lei
e as determinadas pelo Procurador-Geral e no regimento interno,
respeitada a natureza hierarquica e o nivel de complexidade do
cargo, de acordo com o ambiente organizacional;

2. CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
ESTRUTURANTES — DAE-2:

2.1. Ao Superintendente compete:

2.1.1. exercer as fungdes de organizagdo, supervisdo e controle
das atividades dos Orgéos dos Sistemas Estruturantes do Poder
Executivo, adiante relacionados:

Secretaria Municipal de Planejamento, Modernizagéao e
Administragéo Geral,

Secretaria Municipal da Fazenda;

Procuradoria-Geral do Municipio de Palmas;
Controladoria-Geral do Municipio de Palmas;

Casa Civil do Municipio de Palmas;

Agéncia de Tecnologia da Informac&o do Municipio de Palmas;

2.1.2. exercer a fungdo de nivel de articulagdo estratégica na
lideranga técnica do da Pasta;

2.1.3. assessorar os titulares dos Orgédos Estruturantes na
interpretacdo e solugdo das questdes inerentes aos sistemas
dispostos na Lei de Organizacéao;

2.1.4. elaborar, implementar, desenvolver, coordenar, avaliar e
supervisionar a implantacéo de todos os projetos no Municipio;

2.1.5. examinar processos, dar pareceres técnicos e redigir
informacgdes sobre matéria relacionada com o departamento,
interpretando e aplicando leis e regulamentos;

2.1.6. efetuar atendimentos aos agentes politicos, servidores e
prestadores de servigos no ambito de suas competéncias, quando
necessario;

2.1.7. exercer as atribuigdes do Orgao Estruturante dos sistemas
a que se vincula;

2.1.8. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

2.2. Ao Procurador-Chefe compete:

2.2.1. cuidar do planejamento, coordenacéo, controle e execugao
das atividades juridicas de interesse do Municipio;

2.2.2. manifestar-se, conclusivamente, nas questdes juridicas
postas a sua apreciagao;

2.2.3. exercer as atribuicdes do Orgéo Estruturante do Sistema
de Advocacia;

2.2.4. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei, delegadas pelo Procurador-Geral e no regimento interno,
respeitada a natureza hierarquica e o nivel de complexidade do
cargo, de acordo com o ambiente organizacional;

2.3. Ao Ouvidor-Geral compete:
2.3.1. receber e apurar denuncias, reclamagoes e representagoes;

2.3.2. estabelecer e manter servigos de atendimento destinados a
coleta de elogios, sugestdes, reclamagbes e denuncia, avaliacdo
e controle dos procedimentos de ouvidoria;

2.3.3. disseminar a cultura da avaliagao da gestdo do Municipio;

2.3.4. encaminhar, em articulagdo com os demais 6rgéos e
entidades, as reclamagdes dos municipes;

2.3.5. realizar diligéncias nas unidades da Administracéo, sempre
que necessario para o desenvolvimento de seus trabalhos;

2.3.6. manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e
reclamagdes, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto
aos 6rgaos competentes, protecdo aos denunciantes;

2.3.7. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

2.3.8. exercer as atribuigdes do Orgdo Estruturante do Sistema de
Controle Interno;

2.4. Ao Corregedor-Geral compete:

2.4.1. realizar correi¢cbes e inspegdes, inclusive quanto a
restauragdo de autos processuais em casos de extravio;

2.4.2. instaurar, de oficio ou por provocagao, sindicancia ou
processo administrativo disciplinar contra servidores;

2.4.3. apurar, instruir, relatar e decidir acerca das representacdes
concernentes a conduta funcional de servidores nos processos
administrativos disciplinares, inclusive quanto a adogéo de
medidas para o andamento e cumprimento dos prazos legais e
regulamentares;

2.4.4. manter cadastro de servidores submetidos a processo
criminal ou administrativo ou punidos por infracdo de conduta
funcional;

2.4.5. opinar, quando solicitado, acerca dos pedidos de cesséo,
permuta e readaptacao de servidores;

2.4.6. estabelecer padrdes de conformidade e de ética no ambito
do Poder Executivo, em observancia a legislagdo em vigor;

2.4.7. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional,



2.4.8. exercer as atribuigdes do Orgéo Estruturante do Sistema de
Controle Interno;

3. CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
ESTRUTURANTES — DAE-3:

3.1. Ao Diretor-Geral compete:
3.1.1. assessorar diretamente o nivel superior e estratégico dos
Orgéos dos Sistemas Estruturantes do Poder Executivo, adiante

relacionados:

Secretaria Municipal de Planejamento, Modernizagao e Administragdo
Geral;

Secretaria Municipal da Fazenda;

Procuradoria-Geral do Municipio de Palmas;

Controladoria-Geral do Municipio de Palmas;

Casa Civil do Municipio de Palmas;

Agéncia de Tecnologia da Informac&o do Municipio de Palmas;
3.1.2. planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das
atividades dos demais niveis de dire¢ao, operacional e
assessoramento, promovendo a harmonizagéo e integragéo dos
processos adotados pelas unidades que compdem a estrutura
organizacional da Pasta;

3.1.3. exercer a fungéo de nivel de diregdo e execugéo da Pasta;
3.1.4. direcionar no respectivo Orgéo dos Sistemas Estruturantes
ao qual esteja vinculado as atividades previstas no art. 11 desta
Medida Provisoria;

3.1.5. examinar processos, dar pareceres técnicos e redigir
informagdes sobre matéria relacionada com o departamento,

interpretando e aplicando leis e regulamentos;

3.1.6. exercer as atribuigdes do Orgao Estruturante dos sistemas
a que se vincula;

3.1.7. exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

4. CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
ESTRUTURANTE - DAE-4:

4.1. Ao Diretor compete:

4.1.1. coordenar e acompanhar, em apoio ao nivel superior e
estratégico, as atividades relativas a elaboragéo e execugéo de
programas inerentes ao setor de sua competéncia nos Orgaos dos
Sistemas Estruturantes do Poder Executivo, adiante relacionados:

Secretaria Municipal de Planejamento, Modernizagdo e
Administragédo Geral;

Secretaria Municipal da Fazenda;

Procuradoria-Geral do Municipio de Palmas;

Controladoria-Geral do Municipio de Palmas;

Casa Civil do Municipio de Palmas;

Agéncia de Tecnologia da Informacédo do Municipio de Palmas;
4.1.2. exercer a fungao de nivel de direcdo e execucgado da Pasta;

4.1.3. manter organizados e preservados os arquivos referentes
aos processos de competéncia do setor;

4.1.4. examinar processos, dar pareceres técnicos e redigir
informacdes sobre matéria relacionada com o departamento,
interpretando e aplicando leis e regulamentos;

4.1.5. efetuar atendimentos aos agentes politicos, servidores e
prestadores de servigos, no ambito de suas competéncias, quando
necessario;

4.1.6. exercer as atribuigdes do Orgao Estruturante dos sistemas
a que se vincula;

4.1.7. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

4.2. Ao Assessor de Compras compete:

4.2.1. preparar os procedimentos de licitagdo de contratos para
fornecimento de bens e servigos para o Poder Executivo;

4.2.2. assessorar na execucao das atividades relativas a
padronizagao, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e controle
de material permanente e de consumo para o Municipio;

4.2.3. executar as atividades relativas as compras publicas,
zelando pelo cumprimento das normas legais de licitagéo;

4.2.4. participar como membro atuante ou suplente das comissdes
permanentes de licitagao;

4.2.5. elaborar minuta de contratos administrativos de qualquer
espécie, convénios e respectivos termos aditivos e acompanhar
o andamento até efetivagdo das assinaturas dos instrumentos
publicos;

4.2.6. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

4.3. Ao Assessor Executivo | compete:

4.3.1. assessorar o titular da Pasta na identificagdo de demandas
por politicas publicas relacionadas, o nivel superior e estratégico
dos Orgdos dos Sistemas Estruturantes do Poder Executivo,
adiante listados:

Secretaria Municipal de Planejamento, Modernizagéo e
Administragao Geral;

Secretaria Municipal da Fazenda;

Procuradoria-Geral do Municipio de Palmas;

Controladoria-Geral do Municipio de Palmas;

Casa Civil do Municipio de Palmas;

Agéncia de Tecnologia da Informagéo do Municipio de Palmas;
4.3.2. atuar ativamente na elaboragdo e implementacéo de projetos
de interesse da Pasta, em conjunto com os demais departamentos
que compde a estrutura organizacional;

4.3.3. Informar e instruir processos, quando couber, encaminhando-
os ao setor competente, respeitada a hierarquia naqueles que
dependam da solugéo de autoridade superior;

4.3.4. elaborar minutas de matérias pertinentes a Pasta, tais como
proposicdes, pareceres técnicos, requerimentos, projetos de lei e
outros;

4.3.5. exercer a fungao de nivel de assessoramento da Pasta;

4.3.6. atender ao publico, encaminhando-o ou prestando-lhe as
informagdes necessarias;

4.3.7. exercer as atribuigdes do Orgao Estruturante dos sistemas
a que se vincula;

4.3.8. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional,

5. CARGOS DE DIREGCAO E ASSESSORAMENTO
ESTRUTURANTES — DAE-5:

5.1. Ao Coordenador Chefe compete:

5.1.1. exercer as atividades tipicas de coordenagéo geral e
responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos



trabalhos que sao pertinentes aos Orgaos dos Sistemas
Estruturantes do Poder Executivo, adiante relacionados:

Secretaria Municipal de Planejamento, Modernizagéao e
Administragéo Geral;

Secretaria Municipal da Fazenda;

Procuradoria-Geral do Municipio de Palmas;

Controladoria-Geral do Municipio de Palmas;

Casa Civil do Municipio de Palmas;

Agéncia de Tecnologia da Informag&o do Municipio de Palmas;
5.1.2. coordenar os procedimentos de atuagdo dos Sistemas
Estruturantes para atender as necessidades e objetivos da
Administracdo Publica;

5.1.3. exercer a fungdo de nivel operacional de suporte das
atividades dos niveis de articulagcdo estratégica e de direcdo e

execucgao;

5.1.4. promover por todos os meios ao seu alcance o
aperfeicoamento dos servigos sob sua coordenagéo;

5.1.5. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

6. CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
ESTRUTURANTES — DAE-6:

6.1. Ao Coordenador compete:

6.1.1. acompanhar o desenvolvimento das atividades executadas
pelos Orgéos dos Sistemas Estruturantes do Poder Executivo,
adiante relacionados:

Secretaria Municipal de Planejamento, Modernizagéao e
Administragéo Geral;

Secretaria Municipal da Fazenda;

Procuradoria-Geral do Municipio de Palmas;
Controladoria-Geral do Municipio de Palmas;

Casa Civil do Municipio de Palmas;

Agéncia de Tecnologia da Informacédo do Municipio de Palmas;

6.1.2. coordenar, planejar, analisar e atualizar as informagdes da
Pasta;

6.1.3. exercer a funcdo de nivel operacional de suporte das
atividades dos niveis de articulagdo estratégia e de direcédo e
execucgao;

6.1.4. receber e avaliar os relatérios de desenvolvimento de
programas;

6.1.5. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

7. CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIORES
- DAS-1:

7.1. Ao Secretario Executivo compete:

7.1.1. exercer a fungdo de administragdo superior em conjunto
com o titular da Pasta;

7.1.2. praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem
outorgadas ou delegadas;

7.1.3. analisar e direcionar as reivindicacdes dos municipes;
7.1.4. substituir o titular da Pasta em suas auséncias e

impedimentos eventuais, quando designado por ato do Chefe do
Poder Executivo;

7.1.5. efetuar atendimentos aos agentes politicos, servidores e
prestadores de servigos no ambito de suas competéncias, quando
necessario;

7.1.6. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional,

7.2. Ao Assessor Especial compete:
7.2.1. exercer a fungéo de nivel de assessoramento;

7.2.2. assessorar o titular do 6rgéo ou entidade na identificagcdo de
demandas por politicas publicas relacionadas a Pasta, bem como
0s responsaveis pela articulagéo estratégica;

7.2.3. elaborar minutas de matérias pertinentes a Pasta, tais como
proposicdes, pareceres, requerimentos, projetos de lei e outros;

7.2.4. assessorar o titular do 6rgdo em reunides, audiéncias
publicas e demais atos administrativos;

7.2.5. atender ao publico, encaminhando-o ou prestando-lhe as
informagdes necessarias;

7.2.6. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo de acordo com o ambiente
organizacional,

8. CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIORES
— DAS-2:

8.1. Ao Superintendente compete:

8.1.1. exercer a funcdo de nivel de articulagdo estratégica na
lideranca técnica da Pasta;

8.1.2. assessorar o titular da Pasta na interpretagcéo e solugao das
questdes inerentes aos projetos desenvolvidos;

8.1.3. coordenar a execugao das atividades administrativas,
financeiras e operacionais da Pasta;

8.1.4. elaborar, implementar, desenvolver, coordenar, avaliar e
supervisionar a implantagéo de todos os projetos da Pasta;

8.1.5. examinar processos, dar pareceres técnicos e redigir
informacdes sobre matéria relacionada com o departamento,
interpretando e aplicando leis e regulamentos;

8.1.6. efetuar atendimentos aos agentes politicos, servidores e
prestadores de servigos no ambito de suas competéncias, quando
necessario;

8.1.7. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

8.2. Ao Coordenador-Geral - UEM compete:

8.2.1. tragar a estratégia de planejamento, de coordenagédo, de
organizagao, de controle, de supervisdo e de acompanhamento na
administracédo de contratos de execugao de programas no ambito
da Unidade Executora Municipal;

8.2.2. divulgar, interna e externamente, o conteudo dos projetos
aprovados, bem como as agdes implementadas ou em andamento;

8.2.3. coordenar a elaboragdo de projetos no ambito da Unidade
Executora Municipal;

8.2.4. receber, avaliar, acompanhar e validar todos os relatérios e
demonstrativos elaborados dos programas no ambito da Unidade
Executora Municipal;

8.2.5. acompanhar e solicitar desembolsos ao ente financeiro, em
conjunto com o coordenador financeiro, na aplicagdo financeira
dos recursos liberados para o desenvolvimento de programas e
projetos no ambito da Unidade Executora Municipal;



8.2.6. solicitar e criar a articulagéo estratégica com a Unidade de
Coordenacao de Programas e com os entes financeiros;

8.2.7. acompanhar as providéncias de regularizacao e saneamento
das recomendagoes de auditoria;

8.2.8. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

9. CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIORES
— DAS-3:

9.1. Ao Diretor-Geral compete:

9.1.1. assessorar diretamente o nivel superior e estratégico da
Pasta;

9.1.2. planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das
atividades dos demais niveis de dire¢ao, operacional e
assessoramento, promovendo a harmonizagéo e integragéo dos
processos adotados pelas unidades que compdem a estrutura
organizacional do Municipio;

9.1.3. exercer a fungado de nivel de diregédo e execugdo da Pasta;

9.1.4. examinar processos, dar pareceres e redigir informacdes
sobre matéria relacionada com o departamento, interpretando e
aplicando leis e regulamentos;

9.1.5. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

9.2. Ao Assessor Especial Juridico compete:

9.2.1. acompanhar agbes judiciais em andamento e auxiliar o
6rgéo juridico competente no desenvolvimento das respostas ou
recursos, quando necessario, em tempo habil;

9.2.2. orientar na instrugcdo e tramitagcdo de processos
administrativos;

9.2.3. responder, em carater preliminar, as consultas que Ihe forem
formuladas, em pronunciamento devidamente fundamentado no
aspecto juridico/legal;

9.2.4. estudar e minutar termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos, convénios e atos em geral de
interesse local;

9.2.5. assessorar na elaboracao de projetos de lei, decretos,
resolugdes e portarias, e executar outras tarefas correlatas,
inclusive aquelas indicadas na Lei n° 8.906, de 4 de julho de
1994, que dispde sobre o estatuto da advocacia e a ordem dos
Advogados do Brasil — OAB;

9.2.6. assessorar no estudo, interpretacéo e solugcao de questdes
juridicas e administrativas;

9.2.7. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

9.3. Ao Secretario Executivo | compete:

9.3.1. exercer a funcdo de nivel de assessoramento da Pasta;

9.3.2. prestar assisténcia e assessoramento direto aos niveis
superior, estratégico e de diregdo da Pasta;

9.3.3. coletar informagdes para a consecucao de objetivos e metas
da Pasta;

9.3.4. orientar a avaliagdo e despacho de correspondéncia para
fins de encaminhamento as chefias de setores;

9.3.5. exercer a funcdo de nivel de assessoramento da Pasta;

9.3.6. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica

e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

10. CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIORES - DAS-4:

10.1. Ao Assessor Executivo | compete:

10.1.1. assessorar o titular da Pasta na identificagdo de demandas
por politicas publicas relacionadas;

10.1.2. atuar ativamente na elaboragcdo e implementacédo de
projetos de interesse da Pasta, em conjunto com os demais
departamentos que compdem a estrutura organizacional;

10.1.3. informar e instruir processos, quando couber,
encaminhando-os ao setor competente, respeitada a hierarquia
naqueles que dependam da solugao de autoridade superior;

10.1.4. elaborar minutas de matérias pertinentes a Pasta, tais
como proposi¢des, pareceres técnicos, requerimentos, projetos
de lei e outros;

10.1.5. exercer a fungdo de assessoramento da Pasta;

10.1.6. Atender ao publico, encaminhando-o ou prestando-lhe as
informagdes necessarias;

10.1.7. exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional.

10.2. Ao Diretor compete:

10.2.1. coordenar e acompanhar, em apoio ao nivel superior e
estratégico, as atividades relativas a elaboragéo e execugéo de
programas inerentes ao setor de sua competéncia;

10.2.2. exercer a fungéo de nivel de diregdo e execugéo da Pasta;

10.2.3. manter organizados e preservados os arquivos referentes
aos processos de competéncia do setor;

10.2.4. examinar processos, dar pareceres técnicos e redigir
informacdes sobre matéria relacionada com o departamento,
interpretando e aplicando leis e regulamentos;

10.2.5. efetuar atendimentos aos agentes politicos, servidores e
prestadores de servigos no ambito de suas competéncias, quando
necessario;

10.2.6. exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do érgdo, de acordo com o ambiente
organizacional;

11. CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIORES — DAS-5:

11.1. Ao Chefe da Assessoria Técnica e de Planejamento compete:

11.1.1. executar, em articulagdo com os demais sistemas
estruturantes, as fungdes setoriais do Sistema de Planejamento
e Orgamento;

11.1.2. planejar, coordenar, executar, acompanhar, supervisionar
e avaliar os programas, projetos e agdes das areas meio e fim da
Pasta;

11.1.3. coordenar e supervisionar a execugao de atividades de
assessoramento nos gabinetes dos dirigentes dos 6rgéos e
entidades;

11.1.4. exercer a fungdo de nivel operacional de suporte das
atividades dos niveis de articulagdo estratégia e de direcéo e
execucgao;

11.1.5. exercer as demais competéncias que |lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

11.2. Ao Coordenador Técnico - UEM compete:



11.2.1. divulgar as diretrizes e as recomendagdes técnicas dos
entes financeiros interna e externamente;

11.2.2. elaborar os relatérios técnicos de acompanhamento do
Programa no ambito da Unidade Executora Municipal;

11.2.3. apoiar a Unidade Executora Municipal na elaboragdo do
Relatério de Concluséo do Projeto;

11.2.4. exercer a funcdo de nivel operacional de suporte das
atividades dos niveis de articulagdo estratégia e de diregéo e
execugao;

11.2.5. apoiar a Unidade Executora Municipal na apuragéo e no
acompanhamento dos indicadores do Programa;

11.2.6. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

11.3. Ao Assessor Técnico compete:

11.3.1. elaborar estudos, analises e pareceres técnicos que sirvam
de embasamento para as decisdes, determinagdes e despachos
do titular da Pasta;

11.3.2. desenvolver estudos e atividades relacionados a area de
atuagdo da Pasta;

11.3.3. prestar assessoria técnica ao titular do érgéo ou entidade
e ao nivel estratégico e operacional, inclusive quanto ao suporte
em assuntos parlamentares e de comunicagao;

11.3.4. exercer a funcdo de nivel de assessoramento da Pasta;
11.3.5. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

11.4. Ao Assessor Juridico compete:

11.4.1. assessorar diretamente o titular da Pasta;

11.4.2. realizar pesquisas e estudos que lhes sejam apresentados,
bem como analises juridicas nos casos em que seja dispensada a
analise pela Procuradoria do Municipio;

11.4.3. receber, controlar e devolver processos administrativos
relacionados a matérias que exijam analise juridica;

11.4.4. estudar e minutar termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos, convénios e assessorar na elaboragédo
de decretos e projetos de lei, na auséncia de Assessor Especial
Juridico ou mediante sua orientagéo;

11.4.5. elaborar expedientes em geral de interesse da Pasta;
11.4.6. controlar o cumprimento dos prazos legais administrativos;

11.4.7. acompanhar a legislacédo relacionada com a sua area de
atuagao;

11.4.8. prestar informagdes para o publico interno e externo;
11.4.9. subsidiar a Procuradoria do Municipio com informagdes
e documentos necessarios a realizagédo de diligéncias que forem
solicitadas;

11.4.10. exercer a fungéo de nivel de assessoramento da Pasta;
11.4.11. exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitadas a natureza e o nivel de
complexidade do cargo, de acordo com o ambiente organizacional;

12. CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIORES - DAS-6:

12.1. Ao Coordenador Administrativo - UEM compete:
12.1.1. realizar e acompanhar junto ao patriménio geral do

Municipio o tombamento, com patriménio especifico dos
Programas no ambito da Unidade Executora Municipal;

12.1.2. elaborar inventario especifico dos bens adquiridos por meio
de programa governamental;

12.1.3. cuidar dos aspectos patrimoniais relacionados aos
equipamentos e materiais adquiridos por meio de programa
governamental no ambito da Unidade Executora Municipal;

12.1.4. acompanhar e documentar a retirada e movimentagéo dos
bens adquiridos por meio de programa governamental;

12.1.5. exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

12.2. Ao Coordenador Financeiro - UEM compete:

12.2.1. solicitar desembolsos aos entes financeiros, em conjunto
com o Coordenador Geral da Unidade Executora Municipal;

12.2.2. preparar e apresentar os relatérios e documentos de
prestagéo de contas, parcial e final, definidos no manual préprio
de cada Programa no ambito da Unidade Executora Municipal;

12.2.3. exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

12.3. Ao Corregedor da Guarda Metropolitana de Palmas compete:

12.3.1. promover, privativamente, a apuragédo das infragdes
administrativas disciplinares atribuidas aos servidores da Guarda
Municipal, seguindo os procedimentos da lei e regulamentos;

12.3.2. orientar e fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos
pelos servidores da Guarda Municipal;

12.3.3. promover investigacdo sobre o comportamento ético, social
e funcional dos candidatos a cargos de Guardas Municipais, bem
como dos ocupantes em estagio probatorio, observadas as normas
legais e regulamentares aplicaveis;

12.3.4. propor o encaminhamento, ap6s a conclusao de
sindicancia ou processo administrativo, se julgar necessario, do
Guarda Municipal para cursos, servigos sociais e saude mental,
para exames médicos e psicolégicos, e outras qualificacdes
profissionais;

12.3.5. colher informagdes, no interesse da Administragéo, sobre
os servidores da Guarda Municipal;

12.3.6. opinar sobre os servidores da Guarda Municipal em estagio
probatério;

12.3.7. exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

12.4. Ao Assessor Técnico | compete:

12.4.1. prestar atividades de assessoramento especifico e
especializado junto aos gabinetes dos dirigentes de 6rgdos e
entidades, em assuntos relacionados a area de atuagao;

12.4.2. pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagao de
servigos dentro da area de atuagéao;

12.4.3. exercer a fungéo de nivel de assessoramento da Pasta;

12.4.4. exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional,

13. CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIORES - DAS-7:

13.1. Ao Gerente compete:
13.1.1. propor e providenciar a execugao dos planos de trabalho no

ambito de suas competéncias e responsabilizar-se pelos resultados
obtidos;



13.1.2. exercer a fungdo de nivel operacional de suporte das
atividades dos niveis de articulacdo estratégica e de direcdo e
execugao;

13.1.3. prover os meios necessarios para o funcionamento do
departamento ao qual se vincula, inclusive com a aplicagéo
de técnicas e métodos de trabalho voltados para qualidade e
produtividade;

13.1.4. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

13.2. Ao Chefe do Nucleo Setorial compete:

13.2.1. planejar, coordenar, executar, acompanhar, supervisionar e
avaliar os programas, projetos e agdes do nucleo a que se vincula;

13.2.2. exercer a fungdo de nivel operacional de suporte das
atividades dos niveis de articulagdo estratégica e de diregcdo e
execucgao;

13.2.3. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

13.3. Ao Assistente de Compras compete:

13.3.1. auxiliar nos procedimentos de compras com base na
analise e verificagdo do cumprimento dos requisitos legais e
formais;

13.3.2. participar como membro atuante ou suplente das
comissdes permanentes de licitagéo;

13.3.3. auxiliar na analise e julgamento das propostas comerciais
apresentadas pelos licitantes, inclusive nas diligéncias que visem
a obter a melhor contratagéo para a Administragéo Publica;

13.3.4. auxiliar na elaboragéo de contratos administrativos de
qualquer espécie, convénios e respectivos termos aditivos com o
acompanhamento das assinaturas que os formalizam;

13.3.5. cadastrar todos os materiais, produtos e equipamentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Administracgao,
detalhando as caracteristicas e definigbes que melhor atendam
as necessidades do usuario e observando, de forma a reduzir
os gastos com contratacdo de bens, a economicidade e a
rentabilidade para o Municipio;

13.3.6. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

13.4. Ao Assessor Técnico |l compete:

13.4.1. prestar atividades de assessoramento especifico e
especializado junto aos gabinetes dos dirigentes de 6rgéos e
entidades, em assuntos relacionados a area de atuagéo;

13.4.2. exercer a fungéo de nivel de assessoramento da Pasta;
13.4.3. exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitadas a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo de acordo com o ambiente
organizacional;

13.5. Ao Chefe de Unidade de Atendimento compete:

13.5.1. exercer as atividades voltadas para a politica social;
13.5.2. exercer demais competéncias que lhe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

14. CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIORES - DAS-8:

14.1. ao Assistente de Relagdes Institucionais compete:

14.1.2. organizar a relagéo institucional da Pasta junto as
entidades sociais, entidades e 6rgdos publicos, clubes de servigo
e organizagdes sociais;

14.1.3. fazer tramitar e controlar toda a documentagédo dos
gabinetes, cuidando da sua guarda, adequada publicacdo e
seguranga;

14.1.4. exercer a fungéo de nivel de assessoramento da Pasta;

14.1.5. exercer demais competéncias que Ihe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional;

14.2. Ao Assistente de Gabinete | compete:

14.2.1. prestar atividades de assessoramento em atividades de
apoio administrativo e geral nos gabinetes dos titulares dos 6rgéaos
ou entidades, e departamentos dos demais niveis de organizacgao;

14.2.2. exercer a fungéo de nivel de assessoramento da Pasta;

14.2.3. exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas
por lei e no regimento interno, respeitada a natureza hierarquica
e o nivel de complexidade do cargo, de acordo com o ambiente
organizacional.





