PREFEITU

JABOATAO

GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 45 /2023, DE 31 DE MARCO DE 2023.
ANEXO |l - QUADRO DE ATRIBUIGOES BASICAS DOS CARGOS EM COMISSAO DA ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA
Cargos de Direcao e Gerenciamento - CDGs

SECRETARIO MUNICIPAL, simbolo CDG-1: orientar e supervisionar as acdes da secretaria municipal e das
secretarias executivas que a integram; zelar pelo cumprimento das metas da Gestéo; referendar e fazer
cumprir as determinacg@es, atos e decretos expedidos pelo Prefeito; expedir instru¢des para a execucéo
das leis, decretos e regulamentos; praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem determinadas
por lei ou pelo Prefeito; negociar e realizar convénios com 6rgdos publicos e privados para implementar
programas e projetos de seu ambito de competéncia; ordenar as despesas decorrentes das ac¢fes da
secretaria; apresentar ao Prefeito relatérios periddicos de sua gestdo na secretaria municipal; exercer
outras atribuicBes necessarias e compativeis com a natureza do cargo.

PROCURADOR GERAL, simbolo CDG-1: orientar e supervisionar as a¢des da Procuradoria Geral; exercer
as competéncias e atribuicBes estabelecidas na Lei Complementar n° 32, de 28 de dezembro de 2017, e
alteracdo; negociar e realizar convénios com 6rgdos publicos e privados para implementar programas e
projetos de seu ambito de competéncia; ordenar as despesas decorrentes das a¢des da Procuradoria;
apresentar ao Prefeito relatérios periédicos de sua gestdo na Procuradoria Geral; exercer outras
atribuic6es necessarias e compativeis com a natureza do cargo.

CONTROLADOR GERAL, simbolo CDG-2: orientar e supervisionar as a¢des da Controladoria Geral; exercer
as competéncias e atribuicbes estabelecidas na Lei Municipal n° 407-A, de 3 de junho de 2010; negociar
e realizar convénios com 6rgdos publicos e privados para implementar programas e projetos de seu
ambito de competéncia; ordenar as despesas decorrentes das acdes da Controladoria; apresentar ao
Prefeito relatérios periédicos de sua gestdo na Controladoria Geral, exercer outras atribuicdes
necessarias e compativeis com a natureza do cargo.

CHEFE DE GABINETE, simbolo CDG-2: chefiar o Gabinete do Prefeito; cuidar das atividades
administrativas dos gabinetes do Prefeito, do Vice-Prefeito e da Primeira-Dama do Municipio; coordenar
a agenda do Prefeito e o servigo de cerimonial; desenvolver a¢c6es de apoio direto e imediato ao Prefeito,
de acordo com as necessidades de natureza protocolar, institucional e de outros assuntos pertinentes;
negociar e realizar convénios com 6rgdos publicos e privados para implementar programas e projetos de
seu ambito de competéncia; ordenar as despesas decorrentes das acdes do Gabinete do Prefeito;
apresentar ao Prefeito relatérios periddicos de sua gestdo no Gabinete; exercer outras atribuicdes
necessarias e compativeis com a natureza do cargo.

SECRETARIO ESPECIAL, simbolo CDG-2: orientar e supervisionar as acdes da secretaria especial; garantir
a execucdo do Plano de Acado da secretaria especial, has areas de sua competéncia; chefiar diretamente
a equipe vinculada a secretaria especial, garantindo a eficiéncia da gestdo participativa; negociar e
realizar convénios com érgaos publicos e privados para implementar programas e projetos de seu ambito
de competéncia; ordenar as despesas decorrentes das acdes da secretaria; apresentar ao Prefeito
relatorios periédicos de sua gestdo; exercer outras atribuicbes necessarias e compativeis com a
natureza do cargo e/ou determinadas pelo Prefeito.

SECRETARIO EXECUTIVO, simbolo CDG-2: assessorar diretamente o Secretario Municipal nas areas de
sua competéncia executiva; garantir a execucao do Plano de Agdo da Secretaria Municipal, nas areas de
sua competéncia executiva; chefiar diretamente a equipe vinculada as areas de sua competéncia
executiva, garantindo a eficiéncia da gestao participativa; apresentar ao Secretario Municipal relatérios
periédicos de sua gestdo executiva; substituir e/ou representar o Secretario Municipal quando
determinado; exercer outras atribuicdes necessarias e compativeis com a natureza do cargo e/ou
determinadas pelo Prefeito e/ou Secretario Municipal.
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PRESIDENTE, simbolo CDG-2: exercer suas atribuices e competéncias de acordo com as disposicdes
dos regimentos, estatutos e instrumentos normativos pertinentes; garantir a execu¢do do Plano de Acdo
da Secretaria Municipal a qual a instituicdo é funcionalmente vinculada, nas areas de sua competéncia;
negociar e realizar convénios com érgéos publicos e privados para implementar programas e projetos de
seu ambito de competéncia; ordenar as despesas decorrentes das acdes do 6rgdo; apresentar ao
Secretario Municipal ao qual a instituicao é funcionalmente vinculada relatérios periédicos de sua gestéo;
exercer outras atribuicbes necessarias e compativeis com a natureza do cargo.

SECRETARIO DE DEFESA CIviL, simbolo CDG-2: planejar, coordenar e executar a gestdo integrada das
acOes de Protecdo e de Defesa Civil no ambito Municipal; articular suas atividades com os 6érgaos de
competéncia Estadual e Federal, bem como com os 0Orgdos pertinentes de outros municipios;
desenvolver o Servigo de Guarda Vidas Municipal, em parceria com o Corpo de Bombeiros Militar de
Pernambuco; exercer as competéncias e atribuicdes estabelecidas na Lei Municipal n° 338, de 10 de
julho de 2009, observando o que dispde a Lei Federal n® 12.608, de 10 de abril de 2012.

SUBPROCURADOR GERAL, simbolo CDG-2: superintender as ag¢fGes da Procuradoria Geral, sob a
orientacdo do Procurador Geral; exercer as competéncias e atribuicdes estabelecidas para o cargo na
Lei Complementar n° 32, de 28 de dezembro de 2017, e alteracdo, e na legislagdo pertinente; exercer
outras atribuicdes necessérias e compativeis com a natureza do cargo efou determinadas pelo Procurador
Geral.

SUPERINTENDENTE ESPECIAL, simbolo CDG-3: superintender as a¢gfes da Secretaria Municipal a que esta
vinculado, nas areas de sua competéncia; tracar estratégias de acdo, a partir das orientagbes do
Secretario Municipal; chefiar e orientar a equipe vinculada a Superintendéncia Especial;, garantir o
cumprimento das metas do Plano de Acdo na area de atuacdo da Superintendéncia Especial; ordenar as
despesas decorrentes das acdes da unidade; apresentar ao Secretdrio Municipal ao qual o 6rgéo é
funcionalmente vinculado relatérios periddicos de sua gestao; exercer outras atribuicbes necessarias e
compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pelo Secretario Municipal.

SUPERINTENDENTE, simbolo CDG-3: superintender as a¢fes da Secretaria Executiva ou Municipal a que
esta vinculado, nas areas de sua competéncia; tracar estratégias de agdo, a partir das orientacdes do
Secretario Municipal e/lou do Secretario Executivo; chefiar e orientar a equipe vinculada a
Superintendéncia; garantir o cumprimento das metas do Plano de Ac¢do na é&rea de atuacdo da
Superintendéncia; apresentar ao titular da unidade a qual o 6rgdo é funcionalmente vinculado relatérios
periédicos de sua gestdo; exercer outras atribuicdes necesséarias e compativeis com a natureza do cargo
e/ou determinadas pelo Secretario Municipal e/ou Secretério Executivo.

CORREGEDOR GERAL, simbolo CDG-3: gerenciar a equipe sob sua responsabilidade direta; garantir o
cumprimento das atribuices da Corregedoria Geral, instituidas em lei; exercer outras atribuicdes
necessarias e compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pelo Controlador Geral.

SUBCONTROLADOR GERAL, simbolo CDG-4: superintender as acfes da Controladoria Geral, sob a
orientacdo do Controlador Geral; exercer as competéncias e atribuicdes estabelecidas para o cargo na
Lei Municipal 407, de 3 de junho de 2010, e na legislacdo pertinente; exercer outras atribuicdes
necessarias e compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pelo Controlador Geral.

GERENTE, simbolo CDG-4: gerenciar a equipe sob sua responsabilidade direta; assessorar o Secretério
Municipal, o Secretario Executivo ou o dirigente do 6rgdo a que estiver vinculado, na resolucdo das
guestdes atinentes a area de atuacao da geréncia; garantir o cumprimento das metas do Plano de Acao
na area de atuacdo de sua geréncia; exercer outras atribuicdes necessarias e compativeis com a
natureza do cargo e/ou determinadas pelo Secretario Executivo e/ou Superintendente.
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OuVIDOR GERAL, simbolo CDG-4: gerenciar a equipe sob sua responsabilidade direta; garantir o
cumprimento das atribuicbes da Ouvidoria Geral, instituidas em lei; exercer outras atribuicdes
necessarias e compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pelo Controlador Geral.

GESTOR DE PROJETO, simbolo CDG-4: gerenciar as acdes do projeto / atividade, observando as diretrizes
da unidade organizacional a qual é funcionalmente vinculada; exercer suas atribuicbes e competéncias
de acordo com as disposicdes dos regimentos, estatutos e instrumentos normativos pertinentes;
apresentar ao titular da unidade a qual o projeto é vinculado relatérios periddicos de sua gestdo; exercer
outras atribuicBes necessarias e compativeis com a natureza do cargo;

OUuVIDOR DA GUARDA CiviL MUNICIPAL, simbolo CDG-5: gerenciar a equipe sob sua responsabilidade
direta; garantir o cumprimento das atribuicdes da Ouvidoria da Guarda Civil Municipal, instituidas em lei;
exercer outras atribuicdes necessérias e compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pelo
Secretaria Executiva ou Secretario Municipal a quem estiver vinculada a Guarda Civil Municipal, bem
como orientacdes e instrucdes demandadas pela Ouvidoria Geral do Municipio.

COORDENADOR, simbolo CDG-5: coordenar as atividades afins na &rea de sua competéncia; coordenar a
equipe sob sua responsabilidade direta; exercer outras atribuicbes necessarias e compativeis com a
natureza do cargo e/ou determinadas pelo Superintendente e/ou Gerente.

CHEFE DE NUCLEO, simbolo CDG-6: desempenhar as atividades administrativas e afins ao nacleo sob sua
responsabilidade; chefiar equipe em atividades de menor complexidade; exercer outras atribuicdoes
necessarias e compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pelo Gerente e/ou Coordenador.

Cargos de Assessoria e Assisténcia - CAAs

ASSESSOR EsPEcIAL 1, simbolo CAA-1: assistir tecnicamente o Prefeito, Secretario Municipal,
Procurador, Controlador ou Chefe de Gabinete, nas questbes de alta complexidade, especificas e
inerentes a competéncia extraordinaria do 6rgdo, emitindo pareceres e relatérios, quando determinado;
exercer outras atribuicdes necessarias e compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pelo
Prefeito, Secretario Municipal, Procurador, Controlador ou Chefe de Gabinete.

ASSESSOR ESPECIAL 2, simbolo CAA-2: assessorar o Prefeito, o Secretario Municipal e/ou o Secretario
Executivo a que estiver vinculado, em questdes de alta complexidade técnica e/ou politica; elaborar e
acompanhar projetos estratégicos de interesse do Governo; cumprir missdes estratégicas de interesse
do Governo, determinadas pelo Prefeito, Secretario Municipal e/ou Secretario Executivo; apresentar
proposta e acompanhar a execuc¢do do Plano de Acdo do Governo e/ou da Secretaria Municipal; exercer
outras atribuicBes necesséarias e compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pelo Prefeito,
Secretario Municipal e/ou Secretario Executivo.

ASSESSOR ESPECIAL 3, simbolo CAA-3: assessorar 0 Secretario Municipal e/ou o Secretério Executivo a que
estiver vinculado, na execugdo de projetos estratégicos e na elaboracéo de projetos especificos; apresentar
proposta e acompanhar a execucdo do Plano de Acdo da Secretaria Municipal e/ou da Secretaria Executiva;
orientar as equipes da Secretaria Municipal efou Executiva, em assuntos especificos determinados pelo
Secretario a que estiver vinculado; exercer outras atribuicbes necessérias e compativeis com a natureza do
cargo e/ou determinadas pelo Secretario Municipal e/ou Secretario Executivo.

ASSESSOR ESPECIAL 4, simbolo CAA-4: assessorar 0 Secretario Municipal, o Secretario Executivo e/ou o
Superintendente a que estiver vinculado na execucdo de projetos especificos; acompanhar a execug¢do do
Plano de Acéo da Secretaria Executiva; exercer outras atribuicdes necessarias e compativeis com a natureza do
cargo e/ou determinadas pelo Secretario Municipal, Secretario Executivo e/ou Superintendente.
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ASSESSOR TECNICO, simbolo CAA-5: assessorar 0 Secretario Executivo, 0 Superintendente e/ou o Gerente a
que estiver vinculado, em questdes técnicas de média e alta complexidade, relativas a areas especificas de
conhecimento; propor solugbes técnicas atinentes as areas de atuacdo especifica da Secretaria Executiva,
Superintendéncia e/ou Geréncia; exercer outras atribuicdes necessarias e compativeis com a natureza do cargo
efou determinadas pelo Secretario Executivo, Superintendente e/ou Gerente.

ASSESSOR JURIDICO, simbolo CAA-5: desempenhar atividades especificas e privativas de advogado, no
assessoramento direto ao Secretario Municipal, Secretario Executivo, Superintendente e/ou Gerente;
elaborar pareceres, cotas, oficios e outros documentos de cunho juridico, ndo afetos a competéncia
privativa da Procuradoria Geral; emitir relatérios e apresentar estudos para analise do Secretario
Municipal, Secretario Executivo, Superintendente e/ou Gerente, quando determinado; exercer outras
atribuicbes necessérias e compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pelo Secretario
Municipal, Secretério Executivo, Superintendente e/ou Gerente.

ASSISTENTE TECNICO 1, simbolo CAA-6; assistir tecnicamente o Secretario Executivo, 0 Superintendente
elou o Gerente, nas questbes de média complexidade, especificas e inerentes a competéncia ordinaria
do 6rgéo, emitindo pareceres e relatérios, quando determinado; exercer outras atribuicdes necessarias e
compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pelo Secretario Executivo, pelo
Superintendente e/ou Gerente.

ASSISTENTE TECNICO 2, simbolo CAA-7: assistir tecnicamente o Gerente e/ou o Coordenador, nas
guestdes de menor complexidade, especificas e inerentes a competéncia ordinaria do érgao, emitindo
pareceres e relatérios, quando determinado; exercer outras atribuicdes necesséarias e compativeis com a
natureza do cargo e/ou determinadas pelo Gerente e/ou Coordenador.

ASSISTENTE TECNICO 3, simbolo CAA-8: assistir tecnicamente o Secretario Executivo e o Gerente, em
guestdes de média complexidade, menos especificas e mais inerentes a competéncia ordinaria do
orgdo, emitindo pareceres e relatérios, quando determinado; instruir requerimentos e processos; elaborar
estudos e laudos em sua area de habilitagdo; exercer outras atribuicdes necessarias e compativeis com

a natureza do cargo e/ou determinadas pela chefia.

ASSISTENTE TECNICO 4, simbolo CAA-9: prestar assisténcia técnica a Secretaria, no controle de agenda e
de expediente dos seus 6rgaos; auxiliar administrativamente os levantamentos, estudos e pesquisas
para a formulacdo de planos e projetos dos 6rgéos da Secretaria; prestar atendimento e esclarecimentos
ao publico interno e externo, pessoalmente e através de expedientes oficiais e de ferramentas de
comunicacao disponiveis; exercer outras atribuicdes necessarias e compativeis com a natureza do cargo
e/ou determinadas pela chefia.

ASSISTENTE TECNICO 5, simbolo CAA-10: prestar assisténcia as geréncias, coordenagfes e nucleos da
Secretaria, atuando como agente de interligacdo entre os seus diversos 0rgdos; prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e externo, em questdes de menor complexidade; avaliar as
necessidades administrativas e sugerir medidas relativas a compras e aquisicbes de bens e servigos
comuns, necessarios ao desempenho eficiente dos 6rgdos; exercer outras atribuicdes necessarias e
compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pela chefia.

ASSISTENTE TECNICO 6, simbolo CAA-10: prestar assisténcia as geréncias, coordenaces e nicleos da
Secretaria, nos assuntos pertinentes ao expediente administrativo e a organizacéo de processos e expedientes
oficiais; assessorar as chefias na remessa, controle e protocolo de documentos oficiais; executar servigos de
manutencdo e controle de materiais necessérios ao desempenho eficiente dos Orgdos; exercer outras
atribuicdes necessérias e compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas pela chefia.
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