
ANEXO III – SÚMULAS DE ATRIBUIÇÃO E REQUISITOS PARA O CARGO/FUNÇÃO 

GRATIFICADA 

Controlador-Geral do Município 

Súmula: Exercer  a  orientação, coordenação e supervisão dos órgãos  e  entidades  da 

administração municipal, na área  de  sua  competência;  referendar  os  atos  e 

decretos assinados pela Prefeita, pertinentes à sua área de competência; apresentar à 

Prefeita relatórios de sua gestão na respectiva pasta; praticar os atos pertinentes às 

atribuições que lhe forem outorgadas ou delegadas pela Prefeita; expedir instruções 

para execução das Leis, regulamentos e decretos; atuar na prevenção e combate à 

corrupção na gestão municipal; garantir a defesa do patrimônio público; promover a 

transparência e a participação social; contribuir para a melhoria da qualidade dos 

serviços públicos; executar  outras  funções  inerentes a seu cargo. 

Provimento: não exclusivo 

Requisito: Nível superior completo 

Remuneração: Agente Político 

Carga horária: 40h/semanais 

Auditor-Geral do Município 

Súmula: Avaliar  a  execução dos orçamentos da Administração Direta e Indireta  do  

Município de  Sorocaba; fiscalizar a implementação e avaliar a execução dos 

programas de governo; fazer auditorias sobre a gestão  dos recursos públicos sob a 

responsabilidade dos órgãos da  Administração  Direta e Indireta do Município; avaliar 

o cumprimento das metas previstas no  plano  plurianual; comprovar  a  legalidade e 

avaliar os  resultados,  quanto  à  eficácia  e eficiência da  gestão orçamentária, 

financeira e patrimonial nos órgãos e entidades da administração municipal; e apoiar o 

controle externo no exercício de sua missão institucional, alertando formalmente as 

autoridades administrativas para que promovam, sob  pena  de  responsabilidade  

solidária,  as ações destinadas  a  apurar  os  atos  ou  fatos  ilegais, ilegítimos ou outros 

incompatíveis com a prática da administração pública e que resultem em prejuízo ao 

erário. 

Provimento: não exclusivo 

Requisito: Nível superior completo 

Remuneração: CS 9 

Carga horária: 40h/semanais 

Corregedor 

Súmula: Sob supervisão do Corregedor Geral, atuar nas funções de correição junto à 

Administração Pública Direta, Indireta, Autárquica e Fundacional; realizar relatórios 

das correições realizadas, com propostas  objetivas de encaminhamentos futuros; 



requisitar documentos, estudos, pareceres, perícias ou exames técnicos para suporte 

às correições; acompanhar apurações, sindicâncias ou processos administrativos 

disciplinares; colher depoimentos e receber denúncias ou reclamações encaminhadas 

à e/ou pela Corregedoria Geral do Município. Com prévia e expressa autorização do 

Corregedor Geral, apreender documentos, arquivos e outros elementos necessários ao 

procedimento correcional; dar ao Corregedor conhecimento imediato, ou sempre que 

solicitado, das denúncias, reclamações e representações recebidas. Executar outras 

funções inerentes ao seu cargo de origem e à função gratificada, de acordo com seu 

superior imediato. 

Provimento: exclusivo 

Requisito: Nível superior completo 

Remuneração: FG = R$ 3.500,00 

Carga horária: 40h/semanais 

Corregedor da Guarda Civil Municipal 

Súmula: Averiguar os crimes que envolvam integrantes da corporação, quando 

determinado pelo Secretário da pasta ou quando levados ao seu conhecimento;  

promover a apuração de infrações disciplinares e administrativas atribuídas aos 

integrantes da Guarda Municipal; realizar visitas de inspeção e correições 

extraordinárias em qualquer inspetoria e postos de serviço, cientificando o Inspetor 

Comandante Geral; apreciar as representações que lhe forem dirigidas relativamente à 

atuação irregular dos Guardas Municipais; promover investigação sobre o 

comportamento ético, social e funcional dos candidatos à carreira da Guarda 

Municipal, bem como dos ocupantes destes cargos em estágio probatório, quando 

necessário; colher informações dos Guardas Municipais em estágio probatório, 

opinando em caso concreto, quanto a sua confirmação ou não no respectivo cargo;  

registrar as decisões prolatadas em autos de sindicâncias processos disciplinares, 

inquéritos policiais, bem como as decisões judiciais;  colher informações sobre 

procedimentos administrativos, policiais e judiciais, que envolvam os integrantes da 

Guarda Municipal; requisitar ao Inspetor Comandante Geral, integrantes da 

Corporação, dos círculos de graduados, inspetores ou inspetores superiores para 

auxiliar nas visitas de inspeção, correições e investigação de infrações disciplinares, 

considerando os efeitos hierárquicos; solicitar ao Inspetor Comandante Geral a 

suspensão preventiva de integrantes da Guarda Municipal, até que sejam esclarecidos 

os fatos a ele imputados; propor penalidades aos integrantes da Guarda Municipal, de 

acordo com o Regulamento Disciplinar, estabelecido pela Lei nº 4.519, de 13 de abril 

de 1994, observada a competência para a aplicação das mesmas; solicitar e avaliar 

relatório circunstanciado de integrante envolvido em disparo de arma de fogo em via 

pública, com ou sem vítimas, contendo as justificativas da utilização da arma; receber 

todas as denúncias, reclamações e representações encaminhadas pela Ouvidoria da 

Guarda Municipal, promovendo a imediata apuração dos fatos, instauração de 



processo regular ou processo administrativo disciplinar para adoção das medidas 

administrativas, civis ou criminais, cabíveis.  

Provimento: exclusivo 

Requisito: Nível superior completo 

Remuneração: FG = R$ 3.500,00 

Carga horária: 40h/semanais 

Gerente de Controle Interno 

Súmula: Assessorar diretamente o Controlador, no acompanhamento dos programas 

do governo junto às Secretarias, auxiliando-o nas relações de obtenção de resultados 

mais eficientes; subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, visando à 

padronização e normatização na Controladoria; coordenar os grupos de trabalho para 

a elaboração de projetos voltados à gestão nas diversas áreas, junto às Secretarias; 

acompanhar e supervisionar a execução dos contratos da Administração; avaliar e 

acompanhar os convênios, projetos e realizações da Administração Municipal; 

executar outras funções inerentes ao seu cargo de origem e à sua função, de acordo 

com as diretrizes da Controladoria. 

Provimento: exclusivo 

Requisito: Nível superior completo 

Remuneração: FG = R$3.500,00 

Carga horária: 40h/semanais 

Ouvidor da Guarda Civil Municipal 

Súmula: Receber denúncias, reclamações e representações sobre atos considerados 

arbitrários, desonestos, indecorosos ou que violem os direitos humanos individuais ou 

coletivos praticados por integrantes da Guarda Civil Municipal de Sorocaba; receber 

sugestões sobre o funcionamento dos serviços prestados pela Corporação e de 

integrantes da Corporação, sobre o funcionamento dos serviços prestados, bem como 

denúncias a respeito de atos irregulares praticados na execução desses serviços, 

inclusive por superiores hierárquicos; verificar a pertinência das denúncias, 

reclamações e representações, propondo à Corregedoria da Guarda Civil Municipal, a 

adoção das medidas destinadas à apuração de responsabilidades administrativas, civis 

e criminais, quando houver indícios ou suspeita de crime; propor à Secretaria da pasta 

a que está subordinada a Guarda Civil Municipal: a) adoção das providências que 

entender pertinentes, necessárias ao aperfeiçoamento dos serviços prestados à 

população, justificando-as; b) realização de pesquisas, seminários e cursos versando 

sobre assuntos de interesse e sobre temas ligados aos direitos humanos, divulgando os 

resultados desses eventos motivando a proposta; c) cessão de funcionários, por tempo 

determinado, para auxiliar do desenvolvimento de suas atividades, especificando a 

necessidade e as atribuições do(s) mesmo(s); organizar e manter atualizado arquivo da 



documentação relativa às denúncias, às reclamações, às representações e às sugestões 

recebidas; elaborar e publicar anualmente relatórios de suas atividades;  requisitar, 

diariamente, de qualquer órgão municipal, informações, certidões, cópias de 

documentos ou volumes de autos relacionados com investigações em curso, sem o 

pagamento de quaisquer taxas, custas ou emolumentos; dar conhecimento, sempre 

que solicitado, das denúncias, reclamações e representações recebidas, ao Secretário a 

que estiver subordinada a Corporação e ao Comandante Geral. 

Provimento: exclusivo 

Requisito: Nível superior completo 

Remuneração: FG = R$2.800,00 

Carga horária: 40h/semanais 

Ouvidor da Saúde 

Súmula: Sob supervisão da Ouvidora-Geral, receber e acompanhar até o final as 

denúncias dos munícipes sobre os serviços prestados na área da saúde;  atuar como 

facilitador nas relações entre munícipe e a Gestão Pública, prestando informações 

precisas, seguras e confiáveis; promover diligências para apurar e esclarecer os fatos 

apontados; acompanhar a Ouvidora-Geral do Município, quando convocado, nas 

diligências para esclarecimentos e denúncias; auxiliar na implantação de programas e 

projetos na sua área de atuação; elaborar relatórios gerenciais relativos às ações da 

Ouvidoria da Saúde; manter sigilo das informações apuradas; executar trabalhos 

especiais solicitados pelo Ouvidor-Geral do Município; executar outras funções 

inerentes ao seu cargo de origem e à função gratificada, de acordo com seu superior 

imediato. 

Provimento: exclusivo 

Requisito: Nível superior completo 

Remuneração: FG = R$ 2.800,00 

Carga horária: 40h/semanais 

Oficial de Ouvidoria 

Súmula: Sob supervisão do Ouvidor, receber e acompanhar até o final as denúncias 

dos munícipes sobre os serviços prestados;  atuar como facilitador nas relações entre 

munícipe e a Gestão Pública, prestando informações precisas, seguras e confiáveis; 

promover diligências para apurar e esclarecer os fatos apontados; acompanhar o 

Ouvidor  do Município, quando convocado, nas diligências para esclarecimentos e 

denúncias; auxiliar na implantação de programas e projetos na sua área de atuação; 

elaborar relatórios gerenciais relativos às ações da Ouvidoria Geral; manter sigilo das 

informações apuradas; executar trabalhos especiais solicitados pelo Ouvidor-Geral do 

Município; executar outras funções inerentes ao seu cargo de origem e à função 

gratificada, de acordo com seu superior imediato. 



Provimento: exclusivo 

Requisito: Nível superior completo 

Remuneração: FG = R$2.000,00 

Carga horária: 40h/semanais 

Coordenador de Combate às Drogas 

Súmula de atribuição: exercer as funções estratégicas de planejamento, orientação, 

controle e revisão no âmbito da atuação da Coordenadoria de Combate às Drogas; 

propor, para aprovação da Secretaria da Cidadania, bem como da Chefia do Executivo, 

projetos, programas e planos de metas da Coordenadoria de Combate às Drogas; 

coordenar, sistematizar, orientar e fiscalizar o trabalho dos servidores lotados na 

Coordenadoria.  

Provimento: exclusivo 

Requisito: Nível superior completo  

Remuneração: FG = 26% sobre o salário base do cargo de origem  

Carga horária: 40h/semanais 

Assistente de Secretaria e Expediente 

Súmula: assessorar tarefas do Gabinete; coordenar as atividades dos demais 

servidores do gabinete, atuando na distribuição de tarefas; elemento facilitador nas 

relações pessoais e atendimento ao público de sua secretaria; despachar diretamente 

com o Secretário os documentos oficiais; atendimento de pessoal; agendamento de 

reuniões e organização do Gabinete; executar outras funções inerentes à função 

gratificada, de acordo com seu superior imediato. 

Provimento: exclusivo 

Requisito: Nível superior concluído ou em curso 

Remuneração: FG = R$ 1.400,00 

Carga horária: 40h/semanais 

Supervisor de Alimentação Escolar 

Súmula: servir de elo de comunicação com as empresas contratadas para fornecer 

alimentação escolar, no sentido de fazer cumprir as determinações do programa de 

alimentação escolar: legislação federal, aceitação dos alimentos pelas crianças; higiene 

e manipulação dos alimentos; volume resto-ingesta dos alimentos; quantidade de 

calorias e proteínas fornecidas pelo cardápio diário; preparo e distribuição dos 

alimentos servidos às crianças (volume per capita, repetição, desperdício, etc.); 

armazenamento dos gêneros nas escolas e sua utilização; higiene das merendeiras; 

higiene e conservação dos utensílios, equipamentos, local de preparo e distribuição 



dos alimentos; executar outras funções inerentes ao seu cargo, de acordo com seu 

superior imediato. 

Provimento: exclusivo 

Requisito: Nível médio 

Remuneração: FG = R$ 850,00 

Carga horária: 40h/semanais 


