ANEXO Il
DESCRITIVO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

I. DESCRITIVOS DOS CARGOS E FUNGOES-CHAVE

01. Diretor-Presidente:

Responsavel por dirigir e coordenar o InPACTA, bem como representar o Instituto ativa e
passivamente, em juizo ou fora dele. Zela pelo atingimento das metas estabelecidas pelo Conselho
de Administragdo, devendo coordenar e acompanhar os trabalhos da Diretoria Executiva. E
responsavel por convocar e presidir as reunides da Diretoria e, por conceder licengcas aos demais
membros da Diretoria Executiva. Devera resolver questdes de conflito de competéncia entre os
Diretores e implantar as decisGes e deliberagdes do Conselho de Administragao;

E responsavel por autorizar a contratagdo, promoc¢ao, transferéncia, licenciamento e dispensa de
empregados, por dirigir e coordenar os assuntos relacionados a governanga corporativa, por definir
e coordenar as diretrizes de controles internos e gerenciamento de riscos.

Deve cumprir e fazer cumprir este Estatuto Social, o Regimento Interno e as diretrizes do INPACTA,
bem como cumprir e fazer cumprir o contrato de gestéao celebrado com o Poder Executivo Municipal.
Ira exercer a representacao legal e institucional do InPACTA, judicial e extrajudicial, celebrar
contratos de gestao e suas alteragbes, designar procuradores “ad judicia” e “ad negotia” e, praticar
atos de urgéncia “ad referendum” da Diretoria Executiva. Tem como obrigagdo nomear os cargos e
fungbes gratificadas previstas na Estrutura Organizacional e no PCCS por empregados e servidores
cedidos, bem como praticar os atos relativos a sua admissdo, dispensa e licenciamento. Devera
admitir, promover, elogiar, licenciar, punir e dispensar empregados. E sua responsabilidade
encaminhar ao Conselho de Administracdo relatérios de atividades, balancos e demonstracoes
financeiras, submeter ao CAD todos e quaisquer assuntos que requeiram sua aprovagao, promover
a articulagdo do INPACTA com 6rgaos e instituigdes publicas ou privadas, autorizar pagamentos em
conjunto com o Diretor Administrativo-Financeiro e assinar em conjunto com o Diretor
Administrativo-Financeiro, todos os documentos contabeis previstos no Estatuto Social e nos
Regimentos. Devera cumprir esta e outras atribuicées definidas no Estatuto e nos Regimentos
Internos do Conselho de Administracao e da Diretoria Executiva.

02. Diretor Administrativo-Financeiro:

Responsavel por definir politicas e diretrizes relacionadas a gestdo de pessoas e educagao
corporativa, bem como logistica, infraestrutura, suprimentos e seguranga. Deve garantir a gestao
de processos administrativos, gestdo de compras, licitagbes e contratos.

E o responsavel por zelar pelo equilibrio financeiro do INPACTA através da elaboragdo de
orgamentos anuais, da diregdo dos assuntos financeiros, tributarios e contabeis e, da provisdo dos
recursos necessarios a operagdo do Instituto. E o responsavel por conduzir as relagdes com
entidades sindicais. Devera cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Interno e as
deliberagdes do Conselho de Administragdo. Devera planejar, organizar, dirigir, coordenar e
controlar as atividades das unidades sob sua supervisdo e, participar das reunides da Diretoria
Executiva, submetendo ao Diretor-Presidente planos e relatérios das unidades sob sua supervisao.
Responsavel por participar da elaboragéo de normas internas e do orcamento anual e, de indicar
ao Diretor-Presidente pessoas para fungdes de confianga nas unidades sob sua supervisdo. E
responsavel por apoiar as atividades de auditoria e controle em sua area de supervisao e, de assinar
conjuntamente com o Diretor-Presidente documentos relativos a sua area de competéncia.

03. Diretor Técnico:



Responsavel por coordenar o desenvolvimento de solug¢des tecnoldgicas para cidades inteligentes,
supervisionar a implementagédo de projetos de modernizagédo tecnolégica, estabelecer padrbes e
diretrizes técnicas para os projetos do Instituto, coordenar as atividades de certificacdo digital e
impressdo de seguranga, orientar as equipes técnicas quanto as tecnologias empregadas e
promover a pesquisa e desenvolvimento de solugdes inovadoras. Devera cumprir e fazer cumprir o
Estatuto, o Regimento Interno e as deliberagdes do Conselho de Administragcdo. Devera planejar,
organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das unidades sob sua supervisao e, participar
das reunides da Diretoria Executiva, submetendo ao Diretor-Presidente planos e relatérios das
unidades sob sua supervisao. Responsavel por participar da elaboragcdo de normas internas e do
orgamento anual e, de indicar ao Diretor-Presidente pessoas para fungbes de confianga nas
unidades sob sua supervisdo. E responsavel por apoiar as atividades de auditoria e controle em
sua area de supervisao e, de assinar conjuntamente com o Diretor-Presidente documentos relativos
a sua area de competéncia.

04. Diretor de Projetos e Inovagao:

Responsavel por coordenar o desenvolvimento e execugéo de projetos para cidades inteligentes,
promover a inovacdo nos servicos prestados pelo Instituto, supervisionar projetos de
desenvolvimento urbano sustentavel, estabelecer parcerias estratégicas para desenvolvimento de
projetos, coordenar atividades de treinamento e capacitagao profissional e, acompanhar tendéncias
tecnoldgicas e metodoldgicas aplicaveis ao setor publico. Devera cumprir e fazer cumprir o Estatuto,
o0 Regimento Interno e as deliberagdes do Conselho de Administragédo. Devera planejar, organizar,
dirigir, coordenar e controlar as atividades das unidades sob sua supervisdo e, participar das
reunides da Diretoria Executiva, submetendo ao Diretor-Presidente planos e relatérios das unidades
sob sua supervisao. Responsavel por participar da elaboragdo de normas internas e do orgcamento
anual e, de indicar ao Diretor-Presidente pessoas para fungcdes de confianca nas unidades sob sua
supervisdo. E responsavel por apoiar as atividades de auditoria e controle em sua &rea de
superviséo e, de assinar conjuntamente com o Diretor-Presidente documentos relativos a sua area
de competéncia.

05. Diretor Comercial:

Responsavel por definir, executar e coordenar a politica comercial do Instituto, prospectar novos
clientes e oportunidades de negdcios, desenvolver relacionamento com 6rgaos da administragéo
publica, propor tabelas de precos e condi¢gdes comerciais, coordenar atividades de comunicacao e
marketing institucional, identificar e desenvolver parcerias publicas e privadas e,zelar pelo
relacionamento com clientes e parceiros. Devera cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento
Interno e as deliberagdes do Conselho de Administragdo. Devera planejar, organizar, dirigir,
coordenar e controlar as atividades das unidades sob sua supervisao e, participar das reunides da
Diretoria Executiva, submetendo ao Diretor-Presidente planos e relatérios das unidades sob sua
supervisdo. Responsavel por participar da elaboragdo de normas internas e do orgamento anual e,
de indicar ao Diretor-Presidente pessoas para fungdes de confiangca nas unidades sob sua
supervisdo. E responsavel por apoiar as atividades de auditoria e controle em sua area de
supervisao e, de assinar conjuntamente com o Diretor-Presidente documentos relativos a sua area
de competéncia.

06. Procurador Juridico

A Procuradoria Juridica é o 6rgao vinculado diretamente ao Diretor-Presidente do INPACTA e tem
como atribui¢cdes a representacado em qualquer foro ou instancia do INPACTA, nos feitos de que ele
participe; o estudo e as providéncias alusivas a declaragao de inconstitucionalidade; a participacao
na analise de temas politicos; apreciagao de propostas de alteragdo de entendimentos de natureza
juridica, dos recursos em geral, dos Recursos de Revista e/ou outros questionamentos; a
manifestacdo nas propostas de adogéo de precedentes firmados na aplicagdo do Regimento Interno



e do Estatuto Social; a promocgéo, direta ou indireta, do assessoramento as Diretorias, ao Diretor-
Presidente, ao Conselho de Administracdo e Conselho Fiscal.

O Procurador Juridico tem como atribuicdes: a representacao em qualquer foro ou instancia do
INPACTA, nos feitos que ele integre, inclusive em mandado de seguranga proposto contra ocupantes
de cargos da Diretoria Executiva; o estudo e as providéncias alusivas a declaragdo de
inconstitucionalidade; a participagdo na andlise de temas politicos; estudar e minutar contratos,
termos de compromisso e responsabilidade, convénios e outros atos; emitir pareceres singulares
ou relatar pareceres coletivos; responder a consulta sobre interpretacdo de textos legais de
interesse do INPACTA; apreciagao de propostas de alteragéo de entendimentos de natureza juridica
formulados pelos advogados, dos recursos de qualquer natureza, dos Recursos de Revista e/ou
outros questionamentos; a manifestacdo nas propostas de adogao de precedentes firmados quanto
a aplicagdo do Regimento Interno e do Estatuto Social; o assessoramento, direto ou indireto, do
Diretor-Presidente, da Diretoria Executiva, dos Conselhos de Administracao e Fiscal e, aos demais
organismos do INPACTA em duvidas remanescentes; a supervisao das atividades da Procuradoria;
a participacdo em audiéncias publicas, seminarios, simpésios e de grupos de trabalho; a
composigao da escala de férias; dirigir equipes auxiliares no ambito das atividades prdprias do cargo;
a execucgéo de atividades correlatas.

O Procurador Juridico, durante o periodo da investidura, € legitimado para o exercicio da advocacia
vinculado as atribuigbes do cargo e, devera possuir habilitagdo em curso superior de graduagéo em
Direito, com registro profissional ativo na Ordem dos Advogados do Brasil.

07. Contador Geral

Devera executar operagdes contabeis, tais como corre¢édo de escrituragao, conciliagdes, exame de
fluxo de caixa e organizagdo de relatério. Ira elaborar plano, programa de natureza contabil,
balancos e balancetes contabeis, bem como desenvolver atividades e prestar assessoramento em
processos ou trabalhos relacionados as areas Juridica, de Controle Interno e de Assessoramento a
Diretoria Executiva. Ira realizar tarefas inerentes as atividades contabeis; planejar os trabalhos
relativos as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e operagdes, para possibilitar
o controle e acompanhamento contabil-financeiro. Vai supervisionar os trabalhos de contabilizagao
dos documentos, analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar 0 cumprimento
do plano de contas adotado; orientar ou proceder a classificacdo e avaliagcdo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos e servicos. E responsavel por elaborar balancetes,
balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados
parciais e gerais da situagao patrimonial, econdmica e financeira do INPACTA. Devera participar da
elaboracdo do Orgamento/Programa, fornecendo dados contabeis para servirem de base a
montagem do mesmo €, planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigacoes,
apuracgdes e exames técnicos para garantir o cumprimento das exigéncias legais e administrativas.
Devera elaborar, anualmente, relatério analitico sobre a situacdo patrimonial, econémica e
financeira do 6rgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos. Ira
assessorar a Diretoria Administrativo-Financeira em problemas financeiros, contabeis e
orgamentarios, oferecendo pareceres, a fim de contribuir para com a correta elaboragao de politicas
e instrumentos de acdo nas estruturas do INPACTA. Devera desenvolver atividades e prestar
assessoramento em processos ou trabalhos relacionados as areas Juridica, de Controle Interno e
de atividades do Diretor-Presidente e da Diretoria Executiva e, executara outras tarefas correlatas.
O ocupante do cargo de Contador Geral devera possuir habilitagdo em curso superior de graduagao
em Ciéncias Contabeis e registro profissional ativo no Conselho Regional de Contabilidade.

08. Auditor/Controlador

O Auditor/Controlador é responsavel por fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Contrato
de Gestado e a execugdo dos programas orgamentarios, no dmbito das atribuicbes do InPACTA,;
acompanhar a gestao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, em apoio ao
exercicio do controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Parana; atuar preventivamente,



concomitante e posteriormente aos atos administrativos, visando detectar irregularidades, erros ou
falhas, por meio de auditorias comuns, de carater continuo, rotineiro e sistematico, previamente
programadas, ou em carater especial ou extraordinario, para apurar denuncias ou suspeitas,
segundo os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade,
eficiéncia e economicidade; promover o incremento da transparéncia na gestdo do InPACTA,;
administrar as informagdes e dados do Portal da Transparéncia; implantar o programa de
integridade, com normas de conduta, procedimentos e agdes com o objetivo de prevenir, detectar,
sanar, remediar e punir desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos praticados contra o INPACTA;
desenvolver treinamentos peridédicos sobre o programa de integridade; elaborar e realizar
procedimentos especificos para prevenir fraudes e ilicitos no ambito de processos licitatérios, na
execucao de contratos administrativos ou em qualquer interacdo com os parceiros, ainda que
intermediada por terceiros; elaborar e realizar procedimentos que assegurem a pronta interrupgao
de irregularidades ou infracbes detectadas e a tempestiva remediacdo dos danos gerados;
monitorar continuamente o programa de integridade, visando ao seu aperfeicoamento na prevengao,
detecgcao e combate a ocorréncia dos atos lesivos; coordenar as atividades de auditoria e controle
interno do INPACTA; proceder a analise periddica de riscos para realizar adaptagcdes necessarias
ao programa de integridade; implementar, manter e ampliar os canais de denudncia de
irregularidades, que deverdo ser amplamente divulgados aos servidores e terceiros, assegurando-
se a existéncia de mecanismos destinados a protecdo de denunciantes de boa-fé; desempenhar
todos os atos necessarios ao bom e eficaz funcionamento do compliance e do controle interno,
visando ao cumprimento de suas finalidades; desempenhar outras atividades que lhe sejam
atribuidas pelo Diretor-Presidente, no &mbito de sua area de atuacao.

O Auditor/Controlador devera possuir habilitaggo em curso superior de graduagéo,
preferencialmente em Administragéo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia.

Constitui garantia do ocupante do cargo de Auditor/Controlador independéncia funcional para o
desempenho das atividades. Nenhum processo, documento ou informagao podera ser sonegado a
ele, no exercicio de suas fungbes, sob pena de responsabilidade.

Compete a ele também exercer a fungdo de encarregado pelo tratamento de dados pessoais no
ambito do InPACTA, na forma da legislagédo pertinente; implementar mecanismos de tratamento e
protecdo dos dados pessoais, com vistas a garantir o cumprimento da Lei Geral de Protegédo de
Dados — LGPD; auxiliar a elaboracéo da Politica de Privacidade e Protecao de Dados Pessoais do
INPACTA e as respectivas normas auxiliares, e proceder a sua revisdo periédica; acompanhar a
implantacdo e o cumprimento das ag¢des regulamentadoras nos diversos 6rgaos do Instituto; avaliar
os procedimentos de tratamento e protegao de dados existentes e propor estratégias e metas em
observancia a LGPD; promover agbes de sensibilizagdo e orientagdo junto ao quadro de pessoal,
aos orgaos administrativos e aos contratados do InNPACTA sobre a aplicagdo da politica e das
normas relacionadas a privacidade e protecdo de dados pessoais; analisar os casos de
descumprimento das normas referentes a Politica de Privacidade e Protegcdo de Dados Pessoais,
instrui-los com base nas normativas pertinentes e notificar os responsaveis; informar aos titulares
de dados quanto a eventuais ocorréncias de vazamento de dados pessoais; receber reclamacbes
dos titulares de dados pessoais, prestar esclarecimentos e adotar providéncias necessarias;
receber comunicag¢des da Autoridade Nacional de Protegao de Dados (ANPD) bem como de outros
orgéos e instituicdes que tenham poderes para requerer informagdes sobre o tratamento de dados
pessoais e adotar as providéncias necessarias; articular o intercambio de informagéo sobre a
protecao de dados pessoais com outros 6rgéos publicos; cumprir e fazer cumprir as determinagdes
regulamentares emanadas da Diretoria Executiva e do Diretor-Presidente; desempenhar outras
fungdes correlatas que lhe forem atribuidas.

Nao podera ser designado para o cargo de Auditor/Controlador quem:
| — exerca outra atividade profissional;
Il — tenha sofrido apenagéo administrativa, civil ou penal, transitada em julgado;
Il —realize atividade ou possua vinculos politico-partidarios.

09. Assessor Técnico



A Assessoria Técnica, vinculada diretamente ao Diretor-Presidente, € o 6rgao responsavel por
assessorar o Diretor-Presidente na supervisao estratégica das unidades subordinadas, alinhando
acdes aos objetivos institucionais; atuar como elo de comunicagdo entre o Diretor-Presidente e as
demais unidades administrativas; zelar pela preservacao do patriménio institucional, promovendo
medidas de controle e eficiéncia; garantir a continuidade e qualidade dos servigos administrativos
essenciais; ajudar o Diretor-Presidente a supervisionar e integrar as atividades das diretorias,
divisdes e setores subordinados; representar o 6rgao perante instancias internas e externas,
quando designado pelo Diretor-Presidente; identificar oportunidades de otimizagdo de processos
administrativos; elaborar pareceres técnicos e propor inovagdes em sua area de competéncia;
assegurar o cumprimento de determinacdes superiores e normas institucionais; implementar
politicas e diretrizes estabelecidas pela Diretoria Executiva; desempenhar outras atribui¢cdes afins
a natureza do cargo, conforme demandado pelo Diretor-Presidente.

O Assessor Técnico tem como atribuigcdes: assessorar o Diretor-Presidente no planejamento,
coordenacdo e supervisdo das atividades administrativas e operacionais do InPACTA;
supervisionar e integrar as a¢gdes das diretorias e setores subordinados, assegurando o alinhamento
com as diretrizes institucionais; propor melhorias nos processos administrativos, visando a
eficiéncia, economicidade e qualidade dos servicos; zelar pela correta aplicagcdo dos recursos
publicos, em conformidade com as normas legais e regulamentares; garantir a preservagao e a
gestdo adequada do patriménio institucional; orientar e esclarecer dividas das unidades
administrativas; avaliar periodicamente a execugdo das atividades, identificando gargalos e
propondo solugdes; representar o 6rgdo em assuntos administrativos, quando autorizado pelo
Diretor-Presidente; assegurar o cumprimento das decisbées superiores, das normas internas e da
legislacao aplicavel; implementar politicas, programas e ac¢des determinadas pela Diretoria
Executiva; elaborar pareceres, relatorios e propostas para aprimoramento da gestdo administrativa;
identificar e implementar boas praticas de gestao publica em sua area de atuagao; exercer outras
atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, conforme determinagéo do Diretor-Presidente.

10. Assessor de Comunicagao Social

A Assessoria de Comunicagao Social, vinculada diretamente ao Diretor-Presidente do INPACTA, é
0 6rgao responsavel pela diregdo, coordenagao e supervisdo das atividades de comunica¢do do
INPACTA, integrando as agdes de comunicagao digital e institucional, com o objetivo de garantir
uma gestao estratégica e eficaz da imagem institucional, a transparéncia e o relacionamento com a
sociedade, competindo-lhe, em especial: coordenar as agcbes e estratégias de comunicagao
institucional do INPACTA,; definir as diretrizes de comunicagao tanto para os canais digitais quanto
para os tradicionais; garantir a integracdo e o alinhamento das atividades entre as diretorias;
supervisionar a produgao de conteudo, campanhas e a¢gdes de comunicag¢ao do INPACTA; promover
a transparéncia das atividades, aproximando o instituto aos cidadaos; monitorar e avaliar os
resultados das estratégias de comunicagao, ajustando as agbes conforme necessario.

O Assessor de Comunicagédo Social tem como atribui¢gdes: definir, em conjunto com o Diretor-
Presidente, as diretrizes, politicas e estratégias globais de comunicacgao institucional do INPACTA,
alinhando-as aos objetivos da gestdo e da Diretoria Executiva; supervisionar as atividades dos
setores de comunicagéo institucional e comunicagao digital, garantindo que todas as agbes de
comunicagcdo estejam integradas e coerentes com o planejamento estratégico do InPACTA;
representar o INPACTA em eventos, reunides e outras situa¢des externas de natureza institucional,
mantendo e promovendo a imagem publica do INPACTA junto a sociedade e a imprensa; tomar
decisbes estratégicas em situagdes criticas de comunicagao e imagem, incluindo crises de midia e
gestéo de controvérsias, garantindo uma comunicagéo transparente e eficaz; planejar, executar e
monitorar o or¢camento destinado a comunicagao social, assegurando a utilizagdo eficiente dos
recursos; avaliar periodicamente os resultados das estratégias de comunicagdo por meio de
indicadores de desempenho e relatérios, propondo ajustes ou novos direcionamentos, quando
necessario; estimular a inovagao no campo da comunicagao, buscando novas tecnologias, canais
e formas de interacdo com a populagao.



11. Assessor de Dire¢ao

O Assessor de Diregdo tem como atribuigbes: colaborar no planejamento, organizagéo e diregao de
servicos do Diretor de sua unidade; assisténcia e assessoramento direto ao Diretor no exercicio de
suas atividades e compromissos; coletar informagdes para a consecugao de objetivos e metas
estipulados pelo INPACTA a redacéo, digitagao, interpretacao e sintetizagédo de textos e documentos;
classificagao, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; a avaliagédo e
selecdo da correspondéncia, para fins de encaminhamento ao Diretor responsavel; a organizagao
e manutencgao dos arquivos da Diretoria; colaborar no desenvolvimento de atividades protocolares;
desempenhar outras atividades afins.

12. Geréncia Administrativo-Financeira

Compete cumprir e fazer cumprir as determinagdes regulamentares emanadas da Diretoria
Administrativo-Financeira; supervisionar a execugédo dos servigos de reparo e manutengdo do
prédio, das instalacbes e do mobiliario o INPACTA; o deslocamento dos bens moéveis e utensilios
entre as dependéncias do INPACTA; manter cadastro atualizado dos Funcionarios e Diretores do
INPACTA; manter atualizados os documentos dos funcionarios e diretores nas respectivas pastas;
elaborar os atos relativos a admissao, readmissao, aproveitamento, posse, exercicio, remocao,
transferéncia, substituicdo e demisséo do pessoal, etc.; verificar, quando da admissao de pessoal,
a regularidade dos documentos exibidos; atribuir nimero de matricula e expedir carteira de
identidade funcional aos funcionarios e diretores; orientar os funcionarios e diretores, quando se
fizer necessario, com referéncia aos atos ou normas de pessoal baixados pela Diretoria Executiva;
elaborar e supervisionar o registro de frequéncia dos funcionarios do InPACTA, de conformidade
com o cartdo ponto; elaborar e supervisionar a elaboragéo das folhas de pagamento, mensalmente,
dos funcionarios e diretores do INPACTA, bem como a respectiva ficha financeira; instruir e informar
os processos administrativos, quando solicitada; efetuar e controlar o desconto das consignagées
nas folhas de pagamento, quando devidamente autorizado; extrair certiddes referentes a
assentamentos dos funcionarios do INPACTA; manter controle e verificagdo do uso do relégio de
ponto; elaborar instrugdes e programas de concurso para o provimento de cargos da administragao
e manter arquivo organizado dos concursos efetuados; supervisionar a remessa de informacgdes ao
Tribunal de Contas do Estado, através de sistema préprio daquele Org&o; elaborar, anualmente,
relacdo do pessoal do INPACTA, exigida pelo Tribunal de Contas do Estado; efetuar fotocépias de
documentos diversos, mediante solicitagdo dos setores interessados, mantendo registro dos
trabalhos executados em sistema préprio; receber,cadastrar e fazer o acompanhamento mensal dos
bens de consumo destinados as atividades institucionais, quanto a sua utilizacdo e destinacao;
receber os bens permanentes adquiridos e/ou transferidos; exigir a devolu¢ao de materiais, quando
fornecidos em carater de substituicao; promover aquisicdo de material, mediante solicitagdo, de
conformidade com as normas vigentes; manter coordenagédo com as demais diretorias, para efeito
de levantamento das necessidades de material de consumo ou de expediente; organizar,
regularmente, relagdo do material necessario a reposicédo de estoque; zelar pela manutengao,
conservagdo e recuperagdao do patriménio do InPACTA, de suas instalagbes, mobiliario e
equipamentos, excetuados os bens e servigos em garantia, os que exijam mao de obra técnica ou
especializada para sua recuperagao e/ou aqueles que forem objeto de contratagdo especifica por
meio de licitagdo; responsabilizar-se pelo controle, guarda e uso adequado dos equipamentos,
ferramentas, utensilios e produtos utilizados nos servicos do InPACTA; manter contato com
empresas prestadoras de servigos, com vistas a manutencdo e conserto de maquinas, méveis e
equipamentos, sempre que solicitado; controlar e fiscalizar a execugdo dos contratos celebrados
pelo INPACTA, na area de sua competéncia, sob o aspecto do cumprimento dos servigos
contratados, sempre que requisitado; manter sistema de controle da utilizagdo das salas de reunides
o0 InPACTA,; realizar o deslocamento dos bens mdveis e utensilios entre as dependéncias do
INPACTA; o atendimento a central telefénica; o atendimento ao sistema de ramais, efetivacao de
ligacdes e transferéncias de chamadas; o atendimento, registro e controle desliga¢cdes e chamadas
interurbanas; o cadastramento e controle da agenda telefénica; zelar pela manutengao,
conservacgao e recuperacao dos veiculos do INPACTA; manter sistema de controle mensal do uso e



da manutencdo dos veiculos, através de planilhas préprias; promover a lavratura de termos de
ocorréncia e, quando necessario, solicitar a abertura de procedimentos destinados a apurar
responsabilidades quanto ao uso irregular e indevido dos veiculos e danos eventualmente
provocados nos mesmos, por parte de seus condutores ou usuarios; designar, mediante termo
especifico, o motorista responsavel por cada veiculo, quando necessario; promover a identificagao
dos veiculos do INPACTA, se necessario; desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas
pela Diretoria Administrativo-Financeira.

13. Geréncia de Licitagdes e Contratos

A Geréncia de Licitacdes e Contratos compete cumprir e fazer cumprir as determinagées
regulamentares emanadas da Diretoria Administrativo-Financeira; elaborar os instrumentos
convocatoérios das licitagdes; instruir os processos licitatérios; prestar apoio administrativo a
Licitagbes e ao Pregoeiro e, Equipe de Apoio; realizar as compras de materiais e a contratagdo de
servicos que dispensam licitagbes; aprimorar o planejamento, a execu¢do e o controle das
atividades de sua competéncia; acompanhar e registrar os precos praticados em relagdo a materiais
e servicos; elaborar as justificativas legais nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;
elaborar as minutas dos instrumentos contratuais e seus aditamentos; organizar os diplomas legais
e normas aplicaveis a licitacbes e compras; cadastrar os fornecedores de bens e materiais e de
prestadores de servigos; desempenhar outras fungdes que Ihe forem atribuidas pela Diretoria
Administrativo-Financeira.

14. Geréncia de Relagobes Institucionais

A Geréncia de Relagdes Institucionais tém como atribuicbes: a efetivacdo das relagdes
determinadas pelo Diretor Comercial com o conjunto das instituigdes, como as universidades,
institutos, associagcbes e assemelhados de ensino superior, educacionais, culturais, éticos,
ambientais, historicos, esportivos, empresariais; a identificacdo e a consulta dos respectivos
anseios e interesses; o incentivo a participacéo no trabalho do INPACTA, no estudo e nas decisdes
dos problemas comuns das Cidades; o acompanhamento de atividades que se executem em
parceria das iniciativas publica e privada, na defesa e promogado da cidadania; a articulagédo
institucional do INPACTA com as demais instituicbes; a apresentacao de relatério das atividades
desenvolvidas ao Diretor Comercial, para anadlise e encaminhamento das conclusdes obtidas
Diretor-Presidente; fortalecer a rede de relagées institucionais do INPACTA, ampliando a presenca
do Instituto junto a prefeituras, demais entes publicos, instituicbes de pesquisa, organismos
internacionais (BID, CAF, OCDE, ONU-Habitat), associagcbes empresariais e entidades do terceiro
setor, com foco na geracdo de oportunidades de cooperagéo técnica e parcerias estratégicas;
estruturar e coordenar o plano de relacionamento institucional e 0 mapeamento de stakeholders
estratégicos; apoiar a Diretoria Comercial na prospecgdo de parcerias e convénios com entes
publicos e organismos de fomento; negociar e acompanhar termos de cooperagdo, memorandos
de entendimento e parcerias estratégicas, assegurando alinhamento com o Regulamento de
Parcerias e a Lei 1.503/2025; promover a integracao com ACIM, CODEM, Parque de TI,
universidades, federacbes empresariais, SEBRAE e SENAI, entre outros atores do ecossistema
regional e nacional; elaborar relatérios de posicionamento institucional, indicadores de
relacionamento e oportunidades estratégicas; apoiar agdes de comunicagéo institucional e
posicionamento de marca publica, em sinergia com a Assessoria de Comunicagéo e o Planejamento
Estratégico.

15. Geréncia de Projetos e Transformagao Digital



A Geréncia de Projetos e Transformagéao Digital ttm como atribui¢cdes: a efetivacdo das relagdes
determinadas pelo Diretor de Projetos e Inovagao; planejar, coordenar e executar projetos de
transformacgao digital e inovagdo tecnoldgica para 6rgaos publicos, promovendo modernizagao
administrativa, eficiéncia operacional e integragdo de sistemas e dados, conforme os objetivos
legais e estratégicos do INPACTA, estruturar e supervisionar projetos de transformacgao digitais
voltadas a melhoria de servigos publicos, automacao de processos, interoperabilidade de sistemas
e integragdo de dados governamentais; coordenar a elaboragédo de ETPs, TRs, planos de negdcio
e diagndsticos técnicos em parceria com as areas de Tecnologia e Governanga; desenvolver e
monitorar indicadores de desempenho e impacto digital (eficiéncia, transparéncia, economia de
recursos, satisfacdo do cidadao); promover a adogdo de metodologias ageis, GovTech, design
thinking e gestao de inovagéao publica; acompanhar a execugao de projetos contratados, parcerias
de PDA&l e pilotos tecnolégicos, assegurando a entrega de resultados e conformidade contratual;
estabelecer parcerias técnicas com universidades, startups, hubs de inovacao e fornecedores de
tecnologia; apoiar o planejamento comercial e a modelagem de propostas técnicas para novos
projetos de digitalizagéo e cidades inteligentes.

16. Geréncia de Infraestrutura e Conformidade Técnica

O Gerente de Infraestrutura e Conformidade Técnica é responsavel por garantir a integridade,
seguranga e sustentabilidade técnica das infraestruturas digitais e das agbes tecnoldgicas do
INPACTA, assegurando conformidade com normas, legislagdes e boas praticas nacionais e
internacionais; elaborar, revisar e validar documentos técnicos oficiais (ETP, TR, pareceres,
relatorios e normas internas); assegurar conformidade técnica e juridica com a Lei 14.133/2021, Lei
13.303/2016 e LGPD; avaliar a viabilidade técnica e legal de projetos e solugdes propostas pelo
Instituto; planejar, implantar e manter infraestruturas de rede, data centers e sistemas em nuvem
(GovCloud InNPACTA); gerir a cibersegurancga, a interoperabilidade e a integridade de dados; operar
o Centro Técnico de Monitoramento (CTM) e promover a governanga de TIC; garantir a continuidade
operacional de servigcos criticos (Wi-Fi publico, monitoramento urbano, sistemas administrativos);
monitorar o cumprimento de metas técnicas do Contrato de Gestdo; apoiar tecnicamente o
Conselho de Administragdo e a Diretoria Executiva na avaliagdo de conformidade técnica e
metodoldgica.

17. Geréncia de Cidades Inteligentes

Compete ao Gerente de Cidades Inteligentes, integrar tecnologia, urbanismo e sustentabilidade
para transformar as cidades em ecossistemas inteligentes, conectados e orientados por dados, com
foco em mobilidade, energia, seguranga e bem-estar social; desenvolver e gerenciar projetos
urbanos de alta complexidade (mobilidade, energia limpa, iluminagdo, seguranga publica e
sustentabilidade); promover o uso de dados geoespaciais e ferramentas GIS no planejamento
urbano; integrar sistemas e sensores municipais em plataformas interoperaveis; apoiar
tecnicamente a formulagdo de Planos Diretores Digitais e Planos de Transformacgéo Urbana; atuar
como nucleo de articulagdo técnica entre governo, universidades, setor privado e sociedade civil;
conduzir projetos de governanga digital e transformacao inteligente em escala regional; validar
solugdes tecnoldgicas e urbanas em parceria com a Geréncia de Infraestrutura e Projetos.

18. Geréncia de Projetos

O Gerente de Projetos é responsavel por planejar, coordenar e acompanhar a execugao dos
projetos institucionais do INPACTA, garantindo aderéncia técnica, eficiéncia operacional, inovagao
e resultados mensuraveis; coordenar o ciclo completo dos projetos (planejamento, execugéo,
monitoramento e encerramento); desenvolver metodologias e padrdes para gestdo técnica de
projetos de inovagédo e tecnologia publica; elaborar cronogramas, relatérios de desempenho e
indicadores de resultados; garantir alinhamento entre as metas do InPACTA e os projetos
executados em parceria com secretarias municipais; apoiar techicamente a captacéo de recursos e



a execugao de convénios; integrar-se a Geréncia de Infraestrutura para validagao técnica e a de
Cidades Inteligentes para implantagdo urbana; estimular a inovagéo publica, a formacgéao técnica e
o desenvolvimento de competéncias regionais em TIC e gestao publica; promover laboratérios de
inovagéo (GovTech Labs) e projetos-piloto replicaveis em municipios parceiros.

19. Assistente de Recursos Humanos

O Assistente de Recursos Humanos, subordinado a Geréncia Administrativo-Financeira, compete:
cumprir e fazer as determinagdes regulamentares emanadas da Geréncia; manter cadastro dos
funciondrios, bem como dos Diretores; elaborar os atos relativos a admissdo, readmissao,
aproveitamento, posse, exercicio, remogao, transferéncia, substituicdo, exoneragao e demissao do
pessoal, etc.; lavrar toda a documentagao necessaria, para os Diretores designados e funcionarios
a serem investidos em cargos ou fungdes estrutura organizacional do INPACTA,; verificar, quando
da admissao de pessoal, a regularidade dos documentos exibidos; atribuir nimero de matricula e
expedir carteira de identidade funcional aos funcionarios, bem como aos Diretores; orientar os
funcionarios do InNPACTA, quando se fizer necessario, com referéncia aos atos ou normas de
pessoal baixadas pela Diretoria Executiva; elaborar regularmente, no ambito de sua competéncia,
o relatoério de frequéncia dos funcionarios, de conformidade com os sistemas de registro de ponto
operantes; elaborar as folhas de pagamento, mensalmente, dos funcionarios e Diretores, bem como
a respectiva ficha financeira; organizar, de conformidade com as do Diretor Administrativo-
Financeiro e da Geréncia Administrativo-Financeira, a escala de férias dos funcionarios, as quais,
dentro do possivel, deverao suprir as necessidades do InNPACTA; informar e instruir os processos
administrativos, quando solicitado; efetuar e controlar o desconto das consignac¢des nas folhas de
pagamento, quando devidamente autorizado; manter controle e verificagdo do uso dos sistemas de
registro de ponto operantes; elaborar instrugdes e programas de concurso para o provimento de
cargos da administragdo e manter arquivo organizado dos concursos realizados; elaborar,
anualmente, relagdo do pessoal do INPACTA, exigida pelo Tribunal de Contas do Estado; apostilar
os titulos de nomeagao dos funcionarios, bem como os dos Diretores; desempenhar outras fungbes
que lhe forem regularmente atribuidas pela Geréncia Administrativo-Financeira.

20. Assistente de Suprimentos e Patriménio

O Assistente de Suprimentos e Patriménio, diretamente subordinado a Geréncia Administrativo-
Financeira, compete: cumprir e fazer cumprir as determinagdes regulamentares emanadas do
Diretor Administrativo-Financeiro; receber, conferir e atestar o material entregue pelos fornecedores,
e aqueles devolvidos ao estoque; acompanhar e fiscalizar o prazo de fornecimento do material
adquirido, comunicando eventuais atrasos ao responsavel técnico do contrato, para as providéncias
cabiveis; manter rigoroso controle do material sob sua guarda, registrando todas as entradas e
saidas, de forma que se possa, a qualquer momento, proceder ao inventario dos bens em estoque;
zelar pela perfeita conservagdo do material sob sua guarda, promovendo sua estocagem,
observadas as varias classificagdes, bem como sugerir a destinagdo do material que se tenha
tornado inservivel; contabilizar as entradas e as saidas dos bens de consumo; elaborar inventario
anual do material em estoque; evitar a saida de material desacompanhado de documentacéo;
executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades; cumprir e fazer
cumprir as determinagbes regulamentares emanadas do Gerente Administrativo-Financeiro;
executar as tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagdo, guarda, distribuicdo, conservagéo,
registro e controle dos bens patrimoniais do INPACTA; promover a identificacdo de cada pega de
bem moével através de marcagao constante de ordem numérica, que devera corresponder ao
registro geral em todas as suas caracteristicas; proceder regularmente a verificagdo dos moveis,
utensilios e maquinarios, quanto a sua permanéncia nos 6rgaos para os quais estiverem carregados,
corrigindo as irregularidades encontradas; proceder regularmente a verificagdo do estado de
conservagao, funcionamento e utilizagdo dos modveis, maquinas e utensilios do InPACTA,
providenciando, de imediato, perante a Diretoria Administrativo-Financeiro, as medidas que se
fizerem necessarias para reparacbes ou substituicdes; elaborar, anualmente, uma relacao
detalhada dos bens patrimoniais do INPACTA, para ser encaminhada ao Tribunal de Contas do



Estado, combinado a prestagdo de contas; zelar pela guarda e conservagao do patriménio do
INPACTA, alertando, de imediato, a Diretoria Administrativo-Financeiro quando constatados fatos
que ponham em risco sua integridade; manter rigorosamente atualizadas as fichas cadastrais do
material permanente; propor a Diretoria Administrativo-Financeiro a alienacdo ou doagao de bens
patrimoniais do INPACTA; executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades; desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Geréncia
Administrativo-Financeiro.

21. Assistente de Contratos e Convénios

O Assistente de Contratos e Convénios, diretamente subordinado a Geréncia de Licitagcbes e
Contratos, compete: acompanhar e apoiar as atividades relacionadas a fiscalizagéo contratual com
vistas a formalizagdo dos procedimentos de gestdo administrativas relacionadas as contratagées
do InPACTA; conduzir os procedimentos de prorrogacédo de prazos, alteragbes contratuais,
reequilibrio econdmico-financeiro e extingdo contratual; acompanhar o desenvolvimento da
execucao contratual através de relatérios de fiscalizagdo e demais documentos relativos ao objeto
contratado; manifestar-se por escrito as unidades responsaveis a respeito da necessidade de
adogao de providéncias visando a prorrogagéo do prazo contratual, antecipadamente ao término de
sua vigéncia, observados os prazos exigiveis para cada situagéo, nunca inferiores a 60 (sessenta)
dias; manifestar-se por escrito as unidades responsaveis, acerca da necessidade de adogao de
providéncias visando a deflagracdo de novo procedimento licitatério, antecipadamente ao término
da vigéncia contratual, observadas as peculiaridades de cada objeto e os prazos exigiveis para
cada situagao, nunca inferiores a 120 (cento e vinte) dias; fiscalizar a obrigagao do contratado e do
subcontratado, se houver, de manter, durante toda a execugao do contrato, em compatibilidade com
as obrigag¢des assumidas, as condi¢des de habilitagao e qualificagdo exigidas na licitacao; notificar
o contratado sobre irregularidades n&o saneadas e sobre a abertura de processo administrativo
sancionador; dar imediata ciéncia formal a seus superiores dos incidentes e das ocorréncias da
execucao que possam acarretar a imposicdo de sang¢des ou a rescisdo contratual; conduzir os
processos administrativos sancionatorios; recomendar a suspensao proviséria da entrega de bens
ou a realizagao de servigos; cumprir e fazer cumprir as determinagdes regulamentares emanadas
da Diretoria; desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas.

22. Assistente de Parcerias

O Assistente de Parcerias é responsavel por dar suporte técnico e administrativo a gestao das
parcerias de negdcio e cooperagao firmadas pelo Instituto, garantindo conformidade legal, eficiéncia
operacional e transparéncia na execugédo dos instrumentos celebrados com entes publicos e
parceiros institucionais, apoiando o ciclo completo de gestdo das parcerias; acompanhar a
tramitagdo e execugao das parcerias e convénios, zelando pela observancia dos prazos, clausulas
contratuais e obrigacdes assumidas; acompanhar o cumprimento de todas as etapas da celebragéo
das parcerias de acordo com o Regulamento Interno de Parcerias de Negodcios; auxiliar na
elaboracgéao e atualizagao de relatérios técnicos, minutas e registros de acompanhamento; apoiar a
comunicagdo entre as areas envolvidas, promovendo a integracao entre as Diretorias Comercial,
Técnica e Administrativo-Financeira; manter controle e registro das informagdes relativas as
parcerias, contribuindo para a transparéncia e o controle institucional; apoiar a Geréncia de
Licitagbes e Contratos na aplicagado das diretrizes do Regulamento de Parcerias, especialmente no
que se refere a conformidade documental e a execugao contratual.



Il. TABELA DE VENCIMENTO BASICO E REMUNERAGAO

NIVEL DE ATUAGAO DENOMINACAO SIMBOLO VALOR

Diretor-Presidente DS1 R$ 18.800,00
Diretor Técnico DS2 R$ 17.800,00
Direcéo Superior Diretor Administrativo-Financeiro DS3 R$ 16.500,00
Diretor de Projeto e Inovagao DS3 R$ 16.500,00
Diretor Comercial DS3 R$ 16.500,00
Procurador Juridico AS1 R$ 16.000,00
Auditor/Controlador AS2 R$ 13.000,00
Assessoramento Assessor de Comunicagao AS2 R$ 13.000,00
Assessor Técnico AS2 R$ 13.000,00
Assessor de Diregdo ASD1 R$ 7.000,00
Geréncig Admi_nistrativa GER1 R$ 8.400,00

Financeira
Gerencg de Licitacdes e GER1 R$ 8.400,00

ontratos
Geréncia de Relagbes GER1 R$ 8.400,00

Gerancia Ins'tltu0|ona|'s
Geréncia de |?I‘OJe'tO'S e GER1 R$ 8.400,00
Transformagéo Digital
Geréncia de Infraestrutura e

Conformidade Técnica GER1 R$ 8.400,00
Geréncia de Cidades Inteligentes GER1 R$ 8.400,00
Geréncia de Projetos GER1 R$ 8.400,00
Contador EP1 R$ 7.000,00
Assistente de Recursos Humanos EP1 R$ 7.000,00
) - Assistente dg SlAJprlmentos e EP1 R$ 7.000,00

Execugao Programatica Patrimonio
Assistente deh Cpntratos e EP1 R$ 7.000,00

Convénios
Assistente de Parcerias EP1 R$ 7.000,00




