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QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
Ll . +~n |PERCENTUAL
____ GARGOE . | QUANT[DADE ~ VALOR ACRESCIDO
SECRETARIO ADJUNTO 23 R$ 9.700,00 50%
ASSESSOR ESPECIAL 21 R$ 7.300,00 40%
ASSESSOR DE GABINETE 69 R$ 5.300,00 30%
ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS 28 R$ 3.500,00 25%
ASSISTENTE TECNICO (EFETIVO) 22 R$ 3.000,00 20%
ASSESSOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS 1 R$ 5.300,00 30%
ASSESSOR DE CONTROLE SOCIAL 1 R$ 5.300,00 30%
COORDENADOR 21 R$ 9.200,00 40%
GERENTE 65 R$ 5.300,00 35%
DIRETOR DE DIVISAO 148 R$ 4.400,00 30%
CHEFE DE NUCLEO 65 R$ 3.500,00 25%
CHEFE DE EQUIPAMENTO (EFETIVO) 50 R$ 3.000,00 20%
CHEFE DE EQUIPAMENTO DE SAUDE 42 R$ 6.400,00 35%
CONTROLADOR INTERNO (EFETIVO) 1 R$ 7.300,00 40%
ASSESSOR DE GABINETE DE CONTROLADORIA (EFETIVO) 1 R$ 5.300,00 30%
ASSISTENTE DE GABINETE DE CONTROLADORIA (EFETIVO) 1 R$ 3.000,00 20%
DIRETOR DE DIVISAO DA CONTROLADORIA (EFETIVO) 1 R$ 4.400,00 30%
CHEFE DE NUCLEO DA CONTROLADORIA (EFETIVO) 1 R$ 3.500,00 25%
COMANDANTE DA GCM (EFETIVO) 1 R$ 11.800,00 50%
SUBCOMANDANTE DA GCM (EFETIVO) 1 R$ 9.700,00 50%
CORREGEDORIA DA GCM 1 R$ 7.300,00 40%
CHEFE DO OBSERVATORIO 1 R$ 4.400,00 30%
COORDENADOR DO CREAS (EFETIVO) 2 R$ 4.900,00 30%
COORDENADOR DO CRAS (EFETIVO) 7 R$ 4.200,00 30%

TOTAL GERAL

574
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

| - COMPETENCIA: realizar a orientagao da chefia imediata na Chefia de Gabinete e atingir a politica ptblica
estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Chefia de Gabinete, monitorando e avaliando suas
acbes; avaliar o desempenho & resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela Chefia
de Gabinete: subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisorio da Chefia de Gabinete;
estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a Chefia de Gabinete € as demais
secretarias municipais em matéria administrativa e de politica plblica; prestar auxilio aos diversos orgaos
da Chefia de Gabinete em matéria administrativa e de politica plblica.

CARGO EM SECRETARIO ADJUNTO
COMISSAD

|- REFERENCIA: GP1
Il - QUANTITATIVO: 01

Il - ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao
publica.

IV -REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis & politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, émprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico pliblico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V -VENCIMENTO BASICO: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) — ou, no caso do servidor plblico efetivo,
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, tambem, 0s
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI -DESCRIGAQ: substituir o Chefe de Gabinete nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere a0 planejamento, orientacéo e definicao
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da area sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme |he seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area
de competéncia; desempenhar missoes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Chefe de
Gabinete: desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuagdo, de forma a
garantir condicdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA DE ESPECIAL
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: assessorar o Prefeito e a Chefia de Gabinete em assuntos estratégicos e especiais;
coordenar e orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agdes; orientar a Chefia de Gabinete

%



| MAUA

PREFEITURA

ANEXO Il A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 2111

quanto &s recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar a
Chefia de Gabinete e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas pelo Prefeito; estudar, pesquisar e definir as
fontes externas para captagao de recursos destinados & execucdo de programas € projetos, quando
necessario: executar outras atividades correlatas.

CARGO EM . ASSESSOR ESPECIAL
COMISSAQ

I. REFERENCIA: GP.2

1. QUANTITATIVO: 07

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas e/ou exatas em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo
realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao e experiéncia de no minimo 02
(dois) anos na pratica de atividade de gestao plblica.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis € politicos; estar quite com suas obrigages
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; no manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico publico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor plblico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial, mormente
assessorar o Prefeito e a Chefia de Gabinete naquilo que se refere & gestdo da Chefia de Gabinete em
assuntos estratégicos, assessorar o Prefeito no planejamento, execugéo, avaliagdo e aprimoramento de
programas que, considerados prioritarios de governo, possuam objetivos € metodologia que exijam agdes
de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na agéo conjunta e coordenada de varias secretarias
e 6rgd0s municipais, bem como o envolvimento de diferentes segmentos da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Chefia de Gabinete; promover o assessoramento do Chefe de Gabinete no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover 0
assessoramento diretamente ao Chefe de Gabinete na sua representagdo civil, social e administrativa e em
suas funcGes politicas e sociais; prestar assessoramento 3 Chefia de Gabinete, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Chefe de Gabinete no
acompanhamento das agdes proprias € das demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo
municipal, emitindo pareceres de gestéo publica; proceder no &mbito do 6rgdo a gestao e ao controle
financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e dos
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados, auxiliando na
verificagdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras atividades
correlatas.
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CARGO ASSESSOR DE GABINETE

I. REFERENCIA: GP.3

Il. QUANTITATIVO: 06

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagbes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito pUblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) - ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

V1.DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido orgao, assistir o Chefe
de Gabinete em suas relagdes politico-administrativas, alem de assistir 0 Chefe de Gabinete nas atividades
de planejamento de governo, na elaboragao de planos e projetos para a Administragao Plblica Municipal;
colaborar na implementagdo do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade e
integridade; propor e colaborar na execugéo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a
racionalizag&o de recursos e coordenar a interligagao entre 0s varios sistemas de informag&o; assessorar a
Chefia de Gabinete no gerenciamento dos programas, garantindo a organizagéo e manutengao das rotinas
operacionais necessarias a produgao do resultado esperado.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
~ ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: assessorar o Chefe de Gabinete na gestao e monitoramento dos processos estratégicos
de politicas plblicas do Gabinete; prestar assessoria na definigdo de politicas publicas e diretrizes, planos,
programas € projetos do Gabinete; coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, programas €
projetos do Gabinete; avaliar & controlar 0s recursos a fim de garantir a efetividade das agdes do Gabinete;
elaborar, analisar e emitir pareceres, analises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes do Chefe de
Gabinete: realizar a interface com o publico em geral, coordenando atividades de relacionamento politico-
administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

I. REFERENCIA: GP4

Il. QUANTITATIVO: 03

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputag&o; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; n&o manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou funcdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre 0 vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
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também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIQAO: realizar o assessoramento ao Chefe de Gabinete, em suas fungbes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucao da politica publica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as unidades do
Gabinete do Prefeito; assessorar na interface com 0 publico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios & promovendo a participago cidada em audiéncias publicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servicos, a fim de formular e definir cenarios para a proposigéo de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE ASSESSORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
 ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: planejar, coordenar e executar as atividades relativas aos assuntos parlamentares de
interesse da Chefia de Gabinete do Prefeito; assessorar 0 Chefe de Gabinete do Prefeito nos assuntos
relativos a0 encaminhamento, tramitagdo e apreciagéo de matéria legislativa de iniciativa do Poder
Executivo; assessorar as demais secretarias na formulagdo de proposigdes de interesse do Poder
Executivo; manifestar-se em processos administrativos que tenham por objeto o encaminhamento de
projeto de lei & Camara Municipal no tocante ao aspecto formal; manter intercambio com a Camara
Municipal e com a Assessoria de Controle de Constitucionalidade da Secretaria de Justica e Defesa da
Cidadania; fornecer & Chefia de Gabinete do Prefeito, sempre que solicitadas, informagdes relativas aos
projetos, processos, indicadores e resultados de sua area de competéncia; opinar pela sangao ou veto dos
autografos encaminhados pela Camara, mediante analise da matéria proposta em conjunto com as
unidades técnicas das demais secretarias; desempenhar outras atividades relacionadas aos assuntos
legislativos que Ihe forem atribuidas pelo Chefe de Gabinete do Prefeito.

CARGO ASSESSOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

|. REFERENCIA: GP.5

Il. QUANTITATIVO: 01

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em Direito em instituigao de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputaggo; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
no ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre 0 vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAQ: assessorar diretamente o Chefe de Gabinete do Prefeito nos assuntos relacionados aos
projetos de lei a serem encaminhados 3 Camara, manifestar-se politicamente sobre os assuntos relativos a
técnica legislativa, solicitando parecer técnico ao departamento juridico da Administragao Plblica Municipal
quando for o caso, opinar politicamente pela sangdo ou veto dos autografos encaminhados pela Camara,
bem como comandar, supervisionar e assessorar as demais secretarias na gestdo para publicagdo dos
atos normativos em geral a serem expedidos pelo Prefeito, com vistas ao cumprimento do plano de
governo.
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UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos do Gabinete do
Prefeito: manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagao de documentos e processos; controlar e
organizar a agenda de compromissos do Chefe de Gabinete; elaborar & assessorar 0 expediente oficial do
Prefeito, supervisionar a elaboragao de sua agenda administrativa e social; promover, apos registo, 0
encaminhamento dos processos para 0S servicos responsaveis pela sua execugao; colaborar com 0S
restantes servigos na definigdo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos ¢6rgéos do
municipio e preparar as respetivas reunioes; promover o encaminhamento dos processos, apos decisao ou
deliberagéo, para 0s SEIVigos responsaveis pela sua execugao; promover a divulgagao pelos servigos das
normas internas e demais diretivas de caracter genérico; executar outras atividades correlatas.

__CARGO

|. REFERENCIA: GP.6

Il. QUANTITATIVO: 01

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administrag@o
Indireta: estar aprovado no estagio probatorio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigagdes militares & eleitorais: ser pessoa de ilibada reputagao; ndo possuir grau de
parentesco ou afinidade com 0 Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; nao manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou
fungao com pessoa juridica de direito pUblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo
publico, no ambito do Municipio; n&o ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo
publico; ndo possuir condenagao judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.000,00 (trés mil reais) ou acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o
vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de carater geral e
de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: assessorar o Chefe de Gabinete e o Prefeito nas atividades técnicas e burocraticas que
dependam da relagéo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete do Chefe de
Gabinete, em especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, € 0 tramite de
processos administrativos; assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento,
coordenando, organizando e orientando os servicos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas
especificas, ou de acordo com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia
imediata na organizagdo e controle da agenda, dispondo horério de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando as anotagoes; redigir correspondéncias & documentos em geral; digitar a correspondéncia,
assim como tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo
seu proprio critério; realizar contatos telefénicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as
pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las ao
local conveniente ou prestar-lhes as informagoes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de
documentos, efetuando os respectivos registros de recepgao e expedicao; zelar pela ordem e conservagao
do material e local de trabalho; executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

UNIDADE COORDENADORIA DE COMUNICAGAO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: formular e gerir a politica de comunicagdo institucional e de imprensa para o publico
,- interno e externo da Prefeitura de Maud; organizar coberturas jornalisticas relativas a divulgagao de
l/ atividades municipais; desenvolver a politica de relagBes-publicas; atuar junto aos 6rgaos da Administragao
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Municipal na organizagéo de informagdes e elaboragéo de materiais de comunicago, de forma a permitir a
geragéo de conteldos que propiciem uma comunicagéo eficaz destes orgdos com a sociedade civil:
responsabilizar-se pela condugéo e pela coordenagdo das atividades de comunicagdo social, de acordo
com as diretrizes do Poder Executivo; produzir, editar e veicular antncios publicitarios e informativos nas
programagdes de radio, TV e jornal, internos e externos, fornecendo informagdes sobre as atividades do
Executivo e do municipio de forma geral; propor diretrizes para a integragao do Poder Executivo com a
sociedade civil, possibilitando a criagéo e o aprimoramento de canais de interagdo e comunicagao; elaborar
estudos e pesquisas visando a0 acompanhamento das politicas piblicas de comunicago.

CARGO COORDENADOR

REFERENCIA: GP.7
QUANTITATIVO: 01

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas e/ou exatas em

instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo
realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo e experiéncia de no minimo 02
(dois) anos na pratica de atividade de gestao plblica.

IV.REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no dmbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego piblico a bem do servico piblico; néo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 9.200,00 (nove mil e duzentos reais) — ou, no caso do servidor piblico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: promover a coordenagao superior necessaria execucao das atribuicbes de que trata essa

unidade administrativa, realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que requerem
conhecimento especifico, em fungéo da projegdo dos programas, projetos e pesquisas envolvidas na
coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar o Secretario na area de gestéo administrativa;
promover e participar da elaboragéo, coordenagdo, desenvolvimento e acompanhamento de programas,
projetos e atividades; promover a realizagéo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a poliica publica estabelecida; assessorar o Secretario na area de gestao
administrativa; promover e participar da elaboragéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizag&o de estudos e pesquisas, em especial sobre os
temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica plblica estabelecida, ndo exercendo atividade
burocrética, mas de gestao em politica publica.

UNIDADE DIVISAO DE MARKETING
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: planejar, desenvolver, revisar, aprovar e implementar planos de marketing institucional e
de midia para divulgagéo de campanhas institucionais nos diversos meios de comunicagdo (radio, TV,
midia impressa etc), de forma direta ou indireta; realizar pesquisas de opinido publica para obtengo dos
subsidios necessarios ao desempenho das atividades da Administragdo Municipal; elaborar briefings para
subsidiar a criagdo de material publicitario; acompanhar grade de veiculagdo das campanhas publicitarias
nos meios de comunicagéo; planejar as agdes institucionais; aprovar pegas publicitarias; produzir material
de identidade visual para obras e comunicagdes diversas; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE IMPRENSA E MIDIAS DIGITAIS
__ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: realizar assessoria de imprensa para o Prefeito e secretarias municipais; manter

atualizado o portal virtual da Prefeitura; produzir e elaborar informativos impressos e digitais com as
principais agoes realizadas pela prefeitura e demais esclarecimentos que se fizerem necessarios; atender a
imprensa; elaborar clippings dos principais veiculos de comunicagao referentes a assuntos diversos de
interesse do municipio; confeccionar o jornal oficial do Municipio, dentro das normas técnicas e legais,
exigidas para publicagao de tal natureza; manter o arquivo de publicagoes da midia em geral, que digam
respeito & Administragao Municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE PUBLICIDADE OFICIAL
__ ADMINISTRATVA

_ COMPETENCIA: gerenciar a equipe de atendimento na relagao com o cliente interno; gerenciar a equipe

de criagdo na produgdo de pegas e campanhas publicitarias alinhadas ao planejamento estratégico da
Geréncia de Comunicagao e da Administragao Municipal; planejar acoes de comunicagao integrada para
eventos: atender e acompanhar a execugao dos trabalhos das agéncias de publicidade; executar outras
atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

UNIDADE DIVISAO DE ATOS OFICIAIS

. COMPETENCIA: receber, controlar prazos para resposta e arquivar requerimentos de informagoes,

indicagdes ou outros documentos emanados da Camara Municipal, mantendo 0 Prefeito devidamente
informado a respeito; acompanhar, padronizar & executar a expedicéo da correspondéncia oficial do
Gabinete do Prefeito; formalizar portarias, decretos, leis, projetos de lei e demais atos oficiais, de acordo
com as minutas elaboradas pelos orgéos competentes da Administragdo Municipal, proceder ao
arquivamento e registro de todos os atos oficials, mantendo sistema de arquivos de documentos de
maneira funcional, possibilitandc a sua imediata localizagéo; publicar, pela imprensa oficial ou veiculo de
comunicagao legalmente habilitado, os atos oficiais assinados pelo Prefeito, sujeitos a essa exigéncia,
assim como manter arquivo das publicagbes; preparar, diariamente, o expediente do Orgao a ser
despachado pelo Chefe do Executivo, observando os prazos e encaminhando para publicagao quando for
0 caso; preparar a promulgagéo de leis municipais ou formalizar vetos do Prefeito a projetos e emendas do
Legislativo; manter atualizado 0 controle informatizado da legislagdo municipal; manter atualizado o
cadastro geral das autoridades para seu uso € das demais unidades da Administragao Municipal; executar
outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CERIMONIAL
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: coordenar as agbes de representagao e 0 relacionamento politico e institucional do

Governo com as diversas instancias publicas, organizagdes sociais e privadas e com a sociedade;
organizar solenidades e recepcoes oficiais que se realizarem nas dependéncias ou sob a responsabilidade
da Prefeitura; preparar a participagao do Chefe do Executivo Municipal nas solenidades e recepgdes
oficiais que se realizarem fora das dependéncias da Prefeitura; elaborar a agenda de atividades e
programas oficiais do Prefeito, controlando a sua execugdo; manter agenda atualizada das datas
significativas para a Administracao Municipal; tomar as medidas necessarias para comunicagao aos
municipes e entidades por ocasi@o de datas significativas; organizar e orientar 0 cerimonial quando das
festas e comemoragBes; organizar a estrutura de recepgao de autoridades em geral; organizar o protocolo
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nos eventos e recepges oficiais; manter atualizado o cadastro geral das autoridades para seu uso e das
demais unidades da Administragao Municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: Executar 0 servigo administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras secgdes ou
servigos que nado disponham de apoio administrativo proprio; assegurar 0 cumprimento dos deveres de
informagao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que ndo estejam da
competéncia especifica de outros servicos; estudar, pesquisar, planejar, implantar & acompanhar a adogao
de técnicas de trabalho de modernizagao € aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agbes e atividades sistémicas: coordenar a realizagéo de planos, estudos e
analises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modermizagao e padronizago das atividades da
area; administrar os contratos € 08 convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem cumpridos;
centralizar os processos e procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal; analisar e aprovar
previamente os editais de licitagdo, os contratos € 0S convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgao executor do Contrato ou Convénio
informag@es a respeito da sua fiel execugéo, manter arquivo com copia de todos 0s Contratos e Convénios
firmados pela Administragao plblica municipal; proceder ou exigir a publicagéo dos Contratos, Convenios €
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugéo de licitagdes,
contratos de materiais, servigos, locagoes de equipamentos, locagao de mao de obra, seguros, obras €
servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras & Servigos de engenharia, estabelecendo
fluxos, indicadores € mecanismos de consolidagdo dos dados e das informagdes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagao
administrativa, materiais, equipamentos, documentagao e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagao de aquisigao de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagao
de servicos; receber, distribuir controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emissao de
passagem € a Concessao de diarias para servidores, em viagem & servico; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Chefe de Gabinete a minuta da proposta
orgamentaria destinada a manutengdo administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execugdo orgamentaria e financeira da Chefia de Gabinete; articular-se com 0S orgaos setoriais dos
sistemas de orcamento, de programagao financeira e de contabilidade, visando a0 adequado desempenho
das fungdes orgamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugao
orgamentaria dos programas que compdem as Operagbes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
a execucao das atividades relativas a Execugao da Despesa; manter atualizados os controles relacionados
34 movimentaggo patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancarios €
diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagdes de contas da
Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agoes de mapeamento e racionalizagéo de processos de
trabalho de Execugdo Orgamentaria e Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagao.

CARGO __ DIRETORDEDVISAO

I. REFERENCIA: GP.8/ GP.9/ GP.10/ GP.11/ GP.12/ GP.13
Il. QUANTITATIVO: 06

1. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em Instituigao de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagoes

militares eleleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até 0
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terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, émprego, ou fungdo com pessoa juridica Qe
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagao

judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 30% (trinta por

cento) sobre 0 vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO:

a) MARKETING: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisao que
esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa, assessorando 0
Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para comunicagao aos municipes e populagac em geral,
além de promover a dire¢ao nas acBes de representacao e relacionamento politico do Governo Municipal
nas diversas instancias plblicas com a sociedade, bem como promover 0 gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica
pliblica municipal, nao exercendo fungdes técnicas elou burocraticas; por meio da gestao politica, primar
pela transparéncia e eficiéncia da administragéo publica municipal, através da diretriz e divulgagdo das
matérias e reportagens sobre as atividades e atos do governo municipal.

b) IMPRENSA E MIDIAS DIGITAIS: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da divisao que est sob sua responsabilidade, na compreens&o da utilizaggo da imprensa e
midias digitais para divulgagéo das atividades da Administrag&o Publica Municipal; gerir as atividades da
referida divisgo administrativa, assessorando o Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para
comunicagdo aos municipes e entidades, além de promover a diregdo nas agbes de representagdo e
relacionamento politico do Governo Municipal nas diversas instancias publicas com & sociedade, bem
como promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, sendo responsével pela gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungdes
técnicas efou burocraticas.

¢) PUBLICIDADE OFICIAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da
divisdo que esta sob sua responsabilidade naquilo que se refere & publicidade oficial; gerir as atividades da
referida divisao administrativa, assessorando 0 Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para
comunicag&o aos municipes e entidades, além de promover a diregao nas acbes de representagao e
relacionamento politico do Governo Municipal nas diversas instancias publicas com a sociedade, bem
como promover 0 gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, nao exercendo fungoes
técnicas e/ou burocraticas.

d) ATOS OFICIAIS: coordenar as atividades de planejamento, organizagao € gerenciamento da divisao
que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar 0 Chefe do Executivo no gerenciamento das atividades com 0 fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsével pela gestdo da politica publica municipal, nao exercendo
fungdes técnicas e/ou burocraticas.

e) CERIMONIAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisao que
esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa, assessorando 0
Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para comunicago aos municipes e entidades, além de
promover a direg@o nas acdes de representagdo e relacionamento politico do Governo Municipal nas
diversas instancias plblicas com a sociedade, bem como promover o gerenciamento das atividades com 0
fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica plblica
municipal, nao exercendo fungoes técnicas efou burocraticas.

f) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, alem do gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica plblica municipal e guiar 0s servidores plblicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade, na consolidagao
da administragdo publica municipal sociaimente referenciada: articular-se com os servidores publicos &
prestadores de servico, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou
eventos visando manter a unificagdo e padronizagao da atuaggo sistémica; monitorar e gerenciar, continua
e permanentemente, os dados e informagbes de gestdo de materiais, servicos, obras e servigos de
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engenharia, para diagnostico e proposigao de melhorias & de inovagdes para administragao plblica; atrair
e administrar com eficacia e eficiéncia O recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agoes e projetos na area de gestao de materiais e
servicos; coordenar € desenvolver atividades relativas a normatizagdo, supervisao, orientagéo €
formulagao de politicas do sistema de licitagBes e contratos para materiais e servigos e de obras e servicos
de engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar & acompanhar adogéo de técnicas de
trabalho de modernizagao e aperfeigoamento, objetivando 0 aprimoramento continuo, permanente e
articulado das agdes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagGes e contratos; articular-se
politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovagdes no Sistema de
licitagbes e contratos para materiais e servicos e de obras e servicos de engenharia, mediante
monitoramento continuo dos dados € informagbes do sistema operacional; assegurar a eficacia, a
eficiéncia, e a efetividade das agdes de avaliaggo, fiscalizag@o, e controle do sistema de licitagoes e
contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagao, recursos procedimentos; coordenar, através das
politicas publicas apresentadas no plano de governo, a fim de administrar com eficacia e eficiéncia 0s
recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas
agGes e projetos na area do sistema de licitagdes.

UNIDADE NUCLEO DE AUDIO E VIDEO
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: apoiar as unidades da pasta na produgao de material audiovisual, de forma a subsidiar
os informativos, clippings, briefings, campanhas publicitarias e publicagoes em geral, com fotos, videos &
audio: realizar os trabalhos de cobertura fotografica e cinematografica das inauguragbes de obras e
servicos e das atividades municipais em geral; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE ARQUIVO FOTOGRAFICO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: coordenar as atividades para execugdo do servigo de armazenamento fotogréafico € o
servigo de fotografia determinado pelo Gerente de Comunicagao; organizar o arquivo fotogréfico de
interesse da Administragéo Plblica Municipal;

CARGO CHEFE DE NUCLEO

I. REFERENCIA: GP.14/ GP.15

Il. QUANTITATIVO: 02

1. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; n&o possuir grau de parentesco ou afinidade com ©
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servio pablico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) ou acréscimo de 25% (vinte e cinco por
cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

V1.DESCRIGAO:

{\/ a) NUCLEO DE AUDIO E VIDEO: coordenar as atividades do referido nlicleo administrativo, sendo
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responsavel, além do gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica plblica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagao
da administragéo plblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de atividade de audio e
video do Municipio de Maua.

b) NUCLEO DE ARQUIVO FOTOGRAFICO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuigBes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica piblica municipal e guiar os servidores pliblicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagao
da administragao plblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de arquivo fotografico do
Municipio de Maua, no realizando atividades meramente burocréaticas.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE JUSTICA E DEFESA DA CIDADANIA

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: realizar a orientagéo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica plblica
estabelecida: coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas acoes;
avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela Secretaria
Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamente do processo decisorio da Secretaria Municipal;
estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a Secretaria Municipal e as demais
secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos 6rgaos da Secretaria
Municipal em matéria administrativa e de politica publica; representar a Secretaria de Justica e Defesa da
Cidadania, quando houver delegag&o; representar a0 Prefeito sobre providéncias de ordem juridica, reclamadas
pelo interesse plblico e pela boa aplicag&o das decisdes judiciais e das normas vigentes.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

I. REFERENCIA: SJDC.1

Il. QUANTITATIVO: 02

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em Direito, realizado em instituigdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, e possuir inscrigdo ativa na Ordem dos Advogados do
Brasil.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagoes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico publico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo pliblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de caréater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagéo e definicao
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da area sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne
a0 planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area
de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretario
Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua érea de atuagao, de forma a
garantir condigGes plenas de desenvolvimento a0 Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA DE ESPECIAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especials; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agdes; orientar o Secretario Municipal quanto as
| recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o Secretario
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Municipal & suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar, comandar,
coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes externas para
captagao de recursos destinados 4 execucao de programas e projetos, quando necessario; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL

REFERENCIA: SJDC.2

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em Direito, realizado em instituigdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educago, e possuir inscrigao ativa na Ordem dos Advogados do
Brasil.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacdes

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito. Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até 0
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servio publico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico plblico; ndo possuir condenacéao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor plblico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, tambem, 0s
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial, mormente

assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal naquilo que se refere a gestdo da Administragéo Publica
Municipal em assuntos estratégicos, assessorar 0 Secretario Municipal no Planejamento, execugao,
avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam objetivos e
metodologia que exijam agdes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na ag&o conjunta e
coordenada de vérias secretarias e 6rgaos municipais, bem como o envolvimento de diferentes segmentos
da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com 0s programas instituidos no
Ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representagao civil, social e administrativa e
em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Secretario Municipal; apoiar o
Secretario Municipal no acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com
o plano de governo municipal, emitindo pareceres de gestao pliblica; proceder no ambito do orgao a gestao
e a0 controle financeiro dos recursos orgamentérios previstos na sua Unidade, bem como a gesté@o de
pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados,
auxiliando na verificagdo da viabilidade e interesse plblico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SJDC.3
QUANTITATIVO: 02

s
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ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educag&o.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; Nao possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; no manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
nZo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico;

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reals) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgdo, assistir 0
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir 0 Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaboraggo de planos e projetos para a Administragdo Publica
Municipal; colaborar na implementagdo do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes a0 aperfeicoamento organizacional &
a racionalizagéo de recursos e coordenar a interligago entre os varios sistemas de informagao.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS

COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas plblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicdo de politicas
plblicas e diretrizes, planos, programas € projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar
dados para embasar planos, programas projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar 0s recursos
a fim de garantir a efetividade das agdes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
analises técnicas e despachos, subsidiando as decisbes da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

~ CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SJDC.4

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; néo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, émprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servio plblico;

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal,

DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;
articular € fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugo da politica publica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagao politica intema entre as unidades da
Secretaria Municipal: assessorar na interface com o publico em geral, coordenando atividades de
relacionamento  politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participagéo cidada em audiéncias publicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
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que afetam a gestao de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposiao de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos da Secretaria
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagéo de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretario Municipal; elaborar e assessorar 0 expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragéo de sua agenda administrativa e social; promover, apos
registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s servicos responsaveis pela sua execugao; colaborar
com os restantes servicos na definigao dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo a0s orgéos
do municipio e preparar as respectivas reunides: promover o encaminhamento dos processos, apos
decis@o ou deliberagao, para os Servigos responsaveis pela sua execugao; promover a divulgagdo pelos
servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

~ CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SJDC.5

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragao

V.

Indireta; estar aprovado no estagio probatdrio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigagdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou
fungdo com pessoa juridica de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico
plblico, no &mbito do Municipio; nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo
publico.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.000,00 (trés mil reais) ou acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre 0
vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de carater geral e
de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da

relagdo de confianca, organizar e coordenar as atividades do gabinete do Secretario, em especial 0
protocolo de documentos oficiais, atendimento ao plblico, e o tramite de processos administrativos;
assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando, organizando
e orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas, ou de acordo
com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na organizagao e
controle da agenda, dispondo horério de reunioes, entrevistas e solenidades, especificando as anotagoes;
redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, graficos e
outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério; realizar
contatos telefonicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminh-las ao local conveniente ou prestar-
lhes as informacdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando 0s
respectivos registros de recepgdo e expedicdo; zelar pela ordem e conservagdo do material e local de
trabalho: executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

&~
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UNIDADE GERENCIA DE PROTEGAO E DEFESA DO
ADMINISTRATIVA ~ CONSUMIDOR

I. COMPETENCIA: promover a orientagéo juridica basica a0 municipe como consumidor, inclusive quanto a
aplicagdo dos dispositivos do Codigo de Defesa do Consumidor; fiscalizar 0 cumprimento das relagoes de
consumo estabelecidas no Cédigo de Defesa do Consumidor: realizar autuagao e aplicar multa por infrag&o
aos preceitos do Cadigo de Defesa do Consumidor, previsto em lei ou convénio especifico; atuar na
elaboragao, desenvolvimento & implementagao da Politica Municipal de Defesa do Consumidor de Maua.

UNIDADE GERENCIA DE PROMOGAO DE DIREITOS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: planejar, organizar, coordenar e controlar a execugo das atividades relacionadas a pro-
moga0 humana; articular e executar agoes de politicas publicas de promogao, protego e defesa dos direi-
tos humanos, no ambito do Municipio de Maua, relacionadas as seguintes reas de abrangéncia: igualdade
&tnico-racial: direitos das pessoas com deficiéncia; direitos das pessoas idosas; educagdo em direitos hu-
manos: mulheres; promover os direitos humanos & fortalecer a cidadania, oferecendo suporte referencial @
populagéo, as agdes estrategicas e aos programas do Municipio de Maua; prestar colaboragao técnica a
entidades publicas do Municipio, favorecendo a implantagéo de principios e normas relacionadas a Justica,
Cidadania e Direitos Humanos; atender e orientar, diretamente, 0s cidadaos, bem como articular a forma-
¢do de nicleos de defesa da cidadania; manter correspondéncia e intercambio com érgéos e entidades,
plblicos e privados, nacionais e internacionais, nos assuntos de interesse, para 0 adequado desempenho
de suas atribuigdes.

CARGO | GERENTE

I. REFERENCIA: SJDC.6/ SJDC.7

Il. QUANTITATIVO: 02

Ill. ESCOLARIDADE EXIGIDA:

a) PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR: ensino superior completo em Direito, realizado em
instituigao de ensina superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

b) PROMOGAO DE DIREITOS: ensino superior completo em instituicéo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagéo ou ensino médio completo realizado em instituicéo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo e experiéncia na prética de atividade de gestao plblica.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis € politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; n&o manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico plblico, no &mbito do Municipio;
no ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre 0 vencimento/salario do servidor, mantendo-se, tambem,

os recebimentos das vantagens de carater geral e de caréter pessoal.

VI.DESCRIGAOE

a) PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR: promover o gerenciamento superior necessario a
execugao das atribuigdes de que trata essa unidade administrativa, bem como de programas e atividades
relacionadas & Politica Publica Municipal de Defesa do Consumidor.

b) PROMOGAO DE DIREITOS: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das
atribuiges de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area de defesa
da cidadania; promover e participar da elaboragao, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizagao de estudos e pesquisas, em especial sobre 0S

L/j’
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temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; orientar e participar da
formag@o e do treinamento de pessoal; elaborar propostas para a adogéo de medidas e sugestdes para
aperfeigoamento da legislagéo vigente; providenciar a realizagéo de debates, palestras, conferéncias,
Ccursos e outros eventos, bem como a participagao em acontecimentos dessa natureza; propor as medidas
necessarias & execugdo dos programas estabelecidos pela unidade administrativa, efetuando sua revisao
peri¢édica e verificagdo do alcance da politica plblica estabelecida; promover a integrag@o de agdes,
projetos e programas desenvolvidos no Ambito especifico de atuagao de cada unidade ou outro segmento
organizacional da Secretaria, visando melhor aproveitamento e eficiéncia na realizagao das politicas de
defesa da cidadania de sua responsabilidade.

UNIDADE DIVISAO DE FISCALIZAGAO E MEDIAGAO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: elaborar e divulgar, anualmente, no &mbito de sua competéncia, o cadastro de
reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e servicos; mediar e harmonizar 0s
interesses dos participantes das relagdes de consumo entre consumidores e fornecedores; fiscalizar o
mercado de consumo; expedir notificagdes aos fornecedores para que prestem informagdes sobre
questdes de interesse do consumidor, resguardado o segredo industrial; aplicar, em procedimento sujeito
a0 contraditorio e ampla defesa, penalidades pelas infragdes administrativas as normas de defesa do
consumidor.

UNIDADE DIVISAO DE POLITICAS PUBLICAS PARA
ADMINISTRATIVA MULHERES

I. COMPETENCIA: coordenar e controlar a execugdo das atividades relacionadas a promogéo de politicas
para as mulheres; elaborar e implementar as campanhas educativas e antidiscriminatorias a nivel munici-
pal; planejar a incorporagao da perspectiva de género na agao do Poder Executivo Municipal e demais es-
feras plblicas, para a promogéo da igualdade de géneros; promover & executar programas de cooperagao
com outras secretarias, entes e entidades plblicos e privados, voltados 4 implementagao de politicas para
as mulheres; acompanhamento da implementag&o de legislagao de agao afirmativa e definigéo de agdes
para o cumprimento de acordos, convencdes e planos de ag&o sobre a promogéo da igualdade entre mu-
Iheres e homens e do combate a discriminagao.

UNIDADE DIVISAO DE POLITICAS PUBLICAS PARA O
ADMINISTRATIVA IDOSO

I. COMPETENCIA: elaborar, coordenar e executar agdes e programas de politica plblicas voltados para a
inclusdo social dos idosos; coordenar as agdes propostas pela geréncia de promogao de direitos; propor a
interagdo com organizagdes ndo governamentais € demais secretarias; possibilitar o desenvolvimento,
implantagdo e acompanhamento das politicas propostas pelo Conselho Municipal do Idoso; estabelecer
uma relagdo de intersetorialidade com as secretarias de Cidadania e Agao Social, Relagdes Institucionais,
Secretaria de Salde, para obter éxito na politica municipal de protegéo a Pessoa |dosa; criar uma rede de
entidades governamentais e ndo-governamentais para execugao de atividades relacionadas; viabilizar
formas alternativas de participagdo, integragdo e convivio da pessoa idosa; proporcionar agbes de
integragdo entre as demais geragdes; estabelecer mecanismos de divulgagdo e informagdo sobre o
processo de envelhecimento; implementar agdes para evitar abusos, discriminago e desrespeito ao idoso;
desenvolver outras atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE DIREITOS HUMANOS E
ADMINISTRATIVA PROMOGAO DA IGUALDADE RACIAL

. COMPETENCIA: realizar e coordenar a politica municipal de direitos humanos, em conformidade com as
diretrizes da politica nacional de Diretos Humanos: articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a protegéo
e promogdo dos direitos humanos e da defesa das minorias em ambito municipal, tanto por organismos
governamentais, incluindo os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciério, como por organizagdes da sociedade;
coordenar as agbes propostas pega geréncia de promogao de direitos no que se refere & defesa dos direitos
humanos e politicas para as minorias; possibilitar o desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento das
politicas propostas para defesa dos direitos humanos e politicas publicas para as minorias; estabelecer uma
relagdo de intersetorialidade com as secretarias municipais no éxito na politica municipal de proteg@o aos
direitos humanos; implementar agGes para evitar abusos, discriminagao e desrespeito as minorias; implementar,
diretamente ou em conjunto com as demais Secretarias, Politicas Plblicas de Promogéo da Igualdade Racial,
de protegdo dos direitos de individuos, Povos e Comunidades Tradicionais e grupos étnicos atingidos pela
discriminagdo racial e demais formas de intolerancia; acompanhar politicas transversais voltadas para a
promogéo da igualdade racial, executadas pelos diversos orgéos do Governo Municipal; planejar, propor,
implementar e monitorar programas, projetos e ages contra praticas discriminatorias na prestagéo de servigos
pliblicos, bem como na relago da Administrag&o Plblica com os servidores € agentes plblicos; comunicar a0s
orgaos e instituigdes competentes sobre o descumprimento da legislagéo referente a promogao da igualdade
racial e & protegdo dos direitos dos povos, comunidades tradicionais e grupos étnicos que tomar conhecimento;
acompanhar a aplicagéo e evolugéo da legislagdo, acordos e convengoes nacionais € internacionais sobre
assuntos de sua competéncia e sugerir inovagdes e modificagdes na legislagao estadual, quando for o caso;
emitir opinativo técnico nos expedientes e procedimentos em CUrso, relativos a direitos dos Povos e
Comunidades Tradicionais e dos grupos étnico sujeitos a discriminacao e outras formas de intolerancia; celebrar
instrumentos e promover programas de coOperagao com entidades nacionais e internacionais, plblicas e
privadas, em atividades de sua competéncia; promover agbes destinadas & captag@o de recursos financeiros
junto a entidades nacionais e internacionais, para o cumprimento de sua finalidade; promover a interiorizagéo da
politica de promogZo da igualdade racial no Municipio de Maua; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE POLITICAS PUBLICAS PARAA
ADMINISTRATIVA PESSOA PORTADORA DE NECESSIDADE
ESPECIAL

I. COMPETENCIA: assistir o chefe imediato e o Secretario Municipal nas questdes relativas a pessoa porta-
dora de necessidade especial; realizar agdes de prevengao e eliminagéo de todas as formas de discrimina-
¢do contra a pessoa portadora de necessidade especial e propiciar sua plena inclusao 3 sociedade; coor-
denar, orientar e acompanhar as medidas de promogao, garantia e defesa dos ditames da Convengao sob-
re os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, mediante o desenvolvimento de politicas publicas de inclusao
da pessoa com deficiéncia; estimular que todas as politicas publicas e os programas contemplem a promo-
¢Z0, a protegéo e a defesa dos direitos da pessoa portadora de necessidade especial; desenvolver articula-
¢des com instituigdes governamentais, ndo-governamentais e com as associagoes representativas de pes-
soas com deficiéncia, visando a implementagdo da politica de promog&o e defesa dos direitos da pessoa
portadora de necessidades especiais; fomentar a adogao de medidas para a protegdo da integridade fisica
e mental da pessoa portadora de necessidade especial; acompanhar e orientar a execugao dos planos,
programas e projetos da politica publica para inclusdo da pessoa portadora de necessidade especial; pro-
por e elaborar atos normativos relacionados & pessoa portadora de necessidade especial, em sintonia com
as diretrizes em ambito nacional, estadual e municipal; sistematizar e promover a difusdo das informagoes
relativas a pessoa portadora de necessidade especial.

Z
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UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: Executar o servigo administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras secgdes ou
servicos que ndo disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informagao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que ndo estejam da
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adogao
de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agdes e atividades sistémicas; coordenar a realizagdo de planos, estudos e
analises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagéo e padronizagao das atividades da
area; administrar os contratos e os convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem cumpridos;
centralizar os processos e procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal; analisar e aprovar
previamente os editais de licitagio, os contratos € 0s convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgéo executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugao; manter arquivo com copia de todos os Contratos e Convénios
firmados pela Administrag&o publica municipal; proceder ou exigir a publicagao dos Contratos, Convénios e
respectivos aditivos, no prazo legal, normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugdo de licitagoes,
contratos de materiais, servigos, locaces de equipamentos, locagdo de mao de obra, seguros, obras e
servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servicos de engenharia, estabelecendo
fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagéo dos dados e das informagdes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagao
administrativa, materiais, equipamentos, documentagéo e pessoal; realizar levantamento das necessidades
¢ elaborar programagao de aquisicao de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagao
de servicos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emiss&o de
passagem e a concessdo de dirias para servidores, em viagem a servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Secretério Municipal a minuta da proposta
orgamentaria destinada & manuteng&o administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execugao orgamentéria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os orgdos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programagao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungbes orgamentérias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar @ acompanhar a execugao
orcamentaria dos programas que comp&em as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
a execugéo das atividades relativas a Execugdo da Despesa; manter atualizados os controles relacionados
4 movimentagdo patrimonial da Secretaria; disponibilizar 0s recursos dos adiantamentos bancarios e
diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestages de contas da
Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamento e racionalizagio de processos de
trabalho de Execugdo Orgamentdria e Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagao.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

I. REFERENCIA: SJDC.8/SJDC.9/SJDC.10/SJDC.11/SJDC.12/SJDC.13

Il. QUANTITATIVO: 06

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagbes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, émprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no &mbito do Municipio;
néo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 30% (trinta por
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cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO:

a) DE FISCALIZAGAO E MEDIAGAO: coordenar as atividades da referida divisgo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigbes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais; mediar e harmonizar os interesses dos participantes das relagdes de consumo
entre consumidores e forecedores; coordenar a fiscalizagao do mercado de consumo.

b) POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES: coordenar as atividades da referida divisao administrativa,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica plblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais; desenvolver, apoiar e disseminar estudos, projetos & pesquisas sobre tematicas
de género, trabalho e autonomia das mulheres, para subsidiar definigbes de politicas para as mulheres €
sua participagao social; formular politicas e desenvolver, implementar, apoiar, monitorar e avaliar
programas e projetos para as mulheres nas areas de trabalho e autonomia econdmica, diretamente ou em
parceria com organismos governamentais e nao governamentais.

c) POLITICAS PUBLICAS PARA O IDOSO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa,
sendo responséavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a palitica plblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais; desenvolver, apoiar e disseminar estudos, projetos e pesquisas sobre tematica
de protegéo ao direito dos idosos, para subsidiar definigdes de politicas para os idosos e sua participagéo
social: formular politicas e desenvolver, implementar, apoiar, monitorar e avaliar programas & projetos para
os idosos nas areas de trabalho e autonomia econdmica, diretamente ou em parceria com organismos
governamentais e n&o governamentais. _

d) DIREITOS HUMANOS E PROMOGAO DA IGUALDADE RACIAL.: coordenar as atividades da referida
divisdo administrativa, sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar
frente aos desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagao superior dos assuntos, das
acbes governamentais e das medidas referentes a defesa dos direitos humanos e politicas para as
minorias; coordenar e supervisionar a elaboracao dos planos, programas e projetos subsumidos na politica
de defesa dos direitos humanos e em protegdo as minorias; coordenar e supervisionar a coleta,
sistematizagdo e disponibilizagéo de informacoes sobre a situagao dos direitos humanos no Municipio de
Maua e sobre a execugao das metas propostas no plano de politicas publicas, bem como elaborar 0s
relatbrios anuais; assessorar direta e imediatamente o Secretario Municipal na formulago, coordenagao e
articulagéo de politicas e diretrizes para a promog&o da igualdade racial na formulagdo, coordenagao e
avaliagdo das politicas publicas afirmativas de promogdo da igualdade e da protecdo dos direitos de
individuos e grupos raciais e étnicos, com énfase na populagao negra, afetados por discriminagao racial e
demais formas de intolerancia, na articulagéo, promogao e acompanhamento da execugdo dos programas
de cooperagao com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados a implementagao
da promogdo da igualdade racial, na formulagdo, coordenagdo e acompanhamento das politicas
transversais de governo para a promogao da igualdade racial, no planejamento, coordenagao da execugao
e avaliagdo de programas de agdes afirmativas e na promog&o do acompanhamento da implementag&o de
legislagdo de agdo afirmativa e definigao de agbes plblicas que visem ao cumprimento dos acordos,
convengdes e outros instrumentos congéneres assinados nos aspectos relativos a promogao da igualdade
e de combate a discriminagao racial ou étnica.

e) POLITICAS PUBICAS PARA PESSOA PORTADORA DE NECESSIDADE ESPECIAL: coordenar as
atividades da referida diviso administrativa, sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuiges ja
previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os
servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagao superior
dos assuntos, das agdes governamentais e das medidas referentes 4 pessoa portadora de necessidade
especial; estimular e promover a realizagdo de audiéncias e consultas plblicas envolvendo as pessoas
com deficiéncia nos assuntos que as afetem diretamente; coordenar as acbes de prevencdo e de
enfrentamento de todas as formas de exploragao, violéncia e abuso de pessoas portadora de necessidade
especial; assessorar o chefe imediato ou 0 Secretario Municipal na articulaggo com o Ministério Publico, os
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6rgéos dos Poderes Judiciario, Legislativo e Executivos Federal e Estadual, e entidades da sociedade civil
nas agbes de combate a discriminagao da pessoa portadora de necessidade especial; coordenar a
produgdo, a sistematizagao e a difusdo das informagdes relativas a pessoa portadora de necessidade
especial, conforme as diretrizes estabelecidas pelo Secretario; apoiar e promover estudos e pesquisas
sobre temas relativos 4 pessoa portadora de necessidade especial para a formulagéo e implementagéo de
politicas a ela destinadas; propor € incentivar a realizagdo de campanhas de conscientizagdo publica,
objetivando o respeito pela autonomia, equiparagéo de oportunidades e inclusdo social da pessoa com
deficiéncia.

f) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisao administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicoes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica plblica municipal e guiar 0s servidores pUblicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade, na consolidagao
da administragao publica municipal socialmente referenciada; articular-se com 08 servidores publicos e
prestadores de Servigo, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou
eventos visando manter a unificagéo e padronizagao da atuagdo sistémica; monitorar e gerenciar, continua
e permanentemente, os dados e informagdes de gestdo de materiais, servios, obras e Servigos de
engenharia, para diagnastico e proposigéo de melhorias e de inovagdes para administragao plblica; atrair
e administrar com eficacia e eficiéncia 0s recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agoes e projetos na érea de gestéo de materiais €
servicos; coordenar e desenvolver atividades relativas & normatizagdo, supervisao, orientagao e
formulagao de politicas do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servicos e de obras e servigos
de engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar & acompanhar adog&o de técnicas de
trabalho de modernizagdo e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente e
aticulado das acbes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagdes e contratos; articular-se
politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias € inovagdes no Sistema de
licitagdes e contratos para materiais e servicos e de obras e servigos de engenharia, mediante
monitoramento continuo dos dados e informagées do sistema operacional; assegurar a eficacia, a
eficiéncia, e a efetividade das agdes de avaliagao, fiscalizagdo, e controle do sistema de licitagOes e
contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizago, recursos e procedimentos; coordenar, atraves das
politicas publicas apresentadas no plano de governo, a fim de administrar com eficcia e eficiéncia os
recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de otimizé-los e garantir novas
agbes e projetos na area do sistema de licitagGes.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: promover a orientagdo juridica basica a0 municipe como consumidor e atuar na sua
proteg3o contra discriminagdes, na forma e nos casos para 0S quais detenha competéncia ou que esta
derive de convénio proprio com 6rgéo estadual ou federal; informar fornecedores e consumidores guanto

30s seus direitos e deveres; executar outras atividades correlatas.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SJDC.14

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de

-
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direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico plblico, no ambito do Municipio;
n3o ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) ou acréscimo de 25% (vinte e cinco por

cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
caréter geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAQ: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsével, além do

gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica
piblica municipal e guiar os servidores pliblicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administrag&o publica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento a0 municipe na promogdo da
orientagao juridica basica do consumidor e atuar na sua protegao contra discriminagdes, na forma e nos
casos para os quais detenha competéncia ou que esta derive de convénio proprio com orgéo estadual ou
federal. exercendo politica plblica para cumprimento dos objetivos estabelecidos pela Administragao
Publica Municipal.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAQ DA
SECRETARIA DE FINANGAS

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientagéo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica publica
estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando avaliando suas
acdes; avaliar o desempenho & resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisorio da Secretaria
Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informacoes e de expediente entre a Secretaria Municipal e
as demais secretarias em matéria administrativa e de politica piblica; prestar auxilio aos diversos 6rgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SF.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigéo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituigio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao
publica.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacoes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também. os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagao e defini¢ao
das atividades desenvolvidas para consecugao dos programas e projetos da area sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne
a0 planejamento € a0 processo decisorio relativo s politicas, programas, projetos e atividades de sua area
de competéncia; desempenhar missoes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretario
Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuacao, de forma a
garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
_ ADMINISTRATIVA gmennn
COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar €
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agdes; orientar o Secretario Municipal quanto as
recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o Secretario
Municipal e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar, comandar,
coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes externas para
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captag&o de recursos destinados & execugao de programas e projetos, quando necessario; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL

REFERENCIA: SF.2

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas elou exatas em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo
realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao & experiéncia de no minimo 02
(dois) anos na prética de atividade de gestéo publica.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacoes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; nao possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor plblico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, 0s
recebimentos das vantagens de caréater geral & de carater pessoal.

DESCRIGAO: exercer as fungoes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial, mormente
assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal naquilo que se refere & gestao da Administragao Plblica
Municipal em assuntos estratégicos, assessorar 0 Secretario Municipal no Planejamento, eXecucao,
avaliag3o e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam objetivos €
metodologia que exijam agdes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na ag&o conjunta &
coordenada de varias secretarias e 6rgaos municipais, bem como o envolvimento de diferentes segmentos
da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com 0S programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal, promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover 0
assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representaggo civil, social e administrativa e
em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Secretario Municipal; apoiar 0
Secretario Municipal no acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com
o plano de governo municipal, emitindo pareceres de gestéo publica; proceder no ambito do drgao agestao
e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de
pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados,

auxiliando na verificagdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

~ CARGO  ASSESSORDEGABINETE

REFERENCIA: SF.3
QUANTITATIVO: 02
ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo
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Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacbes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo pablico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor plblico
ofetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre 0 vencimento/salario do servidor, mantendo-se, tambem,
os recebimentos das vantagens de caréter geral e de carater pessoal.

VI. DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido Orgao, assistir o
Secretario Municipal em suas relagoes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragéo de planos e projetos para a Administragao Publica
Municipal; colaborar na implementacao do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execugao de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e
3 racionalizaggo de recursos e coordenar a interligag&o entre os varios sistemas de informagao.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
__ ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas plblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definigo de politicas
publicas e diretrizes, planos, programas & projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar
dados para embasar planos, programas € projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar 0s recursos
a fim de garantir a efetividade das agdes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
andlises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal, executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

I. REFERENCIA: SF.4

II. QUANTITATIVO: 01

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educago.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacéo; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fung@o com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) - ou, no caso do servidor plblico
efetivo, acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o vencimentofsalario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal,

VI. DESCRICAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugao da politica publica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal; assessorar na interface com o publico em geral, coordenando atividades de
relacionamento  politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participag&o cidada em audiéncias plblicas, foruns, conferéncias,
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conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servicos, a fim de formular e definir cenarios para a proposicao de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
~ ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos € demais documentos da Secretaria

Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagéo de documentos & processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretario Municipal; elaborar e assessorar 0 expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragéo de sua agenda administrativa e social; promover, apos
registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s Servigos responsaveis pela sua execugao; colaborar
com os restantes servigos na definigdo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos 0rgaos
do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento dos processos, apos
decisao ou deliberagdo, para 0s Servicos responsaveis pela sua execugao; promover a divulgagdo pelos
servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SF.5

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

REQUISITOS: ser servidor piblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragao
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio; estar em pleno gozo de seus direitos civis € politicos; estar
quite com suas obrigagdes militares & eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; ndo possuir grau de
parentesco ou afinidade com 0 Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou
fungdo com pessoa juridica de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo
plblico, no ambito do Municipio; nao ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo
pliblico; ndo possuir condenagao judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.000,00 (trés mil reais) ou acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre 0
vencimento/salario do servidor, mantendo-se, tambem, 0s recebimentos das vantagens de carater geral e
de caréter pessoal.

DESCRIGAO: assessorar 0 Secretario Municipal nas atividades tecnicas e burocraticas que dependam da
relagdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial o protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao publico, € 0 tramite de processos administrativos; assessorar
diretamente & chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando, organizando €
orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas, ou de acordo
com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na organizagao e
controle da agenda, dispondo horério de reunides, entrevistas e solenidades, especificando as anotacoes;
redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, graficos e
outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério; realizar
contatos telefonicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-
lhes as informacdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os
respectivos registros de recepcao e expedicdo; zelar pela ordem e conservagdo do material e local de
trabalho; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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UNIDADE GERENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: orientar e supervisionar 0 plangjamento € desenvolvimento de agdes voltadas a
qualidade e produtividade na sua area de atuagao, promovendo @ avaliagéo peritdica dos resultados
alcancados; desenvolver, implementar & acompanhar normas e procedimentos, com vistas a racionalizar
as atividades relativas ao planejamento, controle e custos das aquisigdes de materiais € contratagéo de
servigos dos 6rgdos da Administragéo Direta; estabelecer, com base na legislagao vigente, normatizacéo
que garanta a legalidade dos procedimentos e agdes pertinentes 4 legislag&o publica; coordenar e orientar
as areas de sua competéncia, visando ao planejamento & desenvolvimento de acdes voltadas a qualidade
e produtividade destas areas, promovendo a avaliagao periodica dos resultados alcangados; avaliar 0s
pedidos de compras das secretarias, visando ao controle orgamentario; acompanhar e avaliar a atuagao
das unidades quanto ao cumprimento das normas & procedimentos vigentes.

UNIDADE GERENCIA DE GESTAO TRIBUTARIA
_ADMINISTRATIVA S .
I. COMPETENCIA: proporcionar s suas unidades 0s subsidios técnicos para organizagao ¢ sistematizagao

dos procedimentos relativos as atividades de arrecadagao no ambito do Executivo Municipal; acompanhar,
com o objetivo de subsidiar decisdes das unidades gerenciais, a implementagdo & a execugdo do
orgamento municipal, por meio da geragdo de relatorios técnicos, legais e, principaimente, gerenciais;
sistematizar, no ambito da Secretaria e das demais unidades organizacionais do Governo Municipal, a
estruturagao dos processos administrativos referentes  fiscalizag&o e arrecadagao de tributos, com base
nas determinagdes legais & em procedimentos técnicos compativeis com as necessidades de geragao de
relatorios legais e gerenciais; promover, coordenar e supervisionar a execugéo das atividades pertinentes a
fiscalizagdo, arrecadagdo e controle dos tributos mobiliarios e imobiliarios; orientar e supervisionar 0
planejamento e desenvolvimento de agbes voltadas a qualidade e produtividade na sua area de atuagao,
promovendo a avaliagao periodica dos resultados alcancados; promover, coordenar e supervisionar a
execugéo das atividades necessarias a intimag&o, notificagao e, se for o caso, a autuagao dos infratores
das obrigagBes tributarias; participar, por meio de estudos e relatorios consolidados, do gerenciamento
integrado da divida ativa, em consonancia com as orientagdes e determinagdes da Secretaria; articular-se
com os orgaos de fiscalizagdo, estadual e federal, atendendo a interesses reciprocos com 0 Fisco
Municipal; executar as atividades necessarias para a cobranga amigavel e judicial da Divida Ativa; emitir
controlar documentos relativos as receitas mobiliarias e imobili4rias do Governo Municipal; desenvolver as
atividades relativas a fiscalizagdo e constituigéo dos créditos tributérios: manter coletanea atualizada da
legislag&o tributaria municipal, orientando os contribuintes sobre sua correta aplicagao.

UNIDADE GERENCIA DE ADMINISTRAGAO
ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

. COMPETENCIA: acompanhar, com o objetivo de subsidiar as decisdes do Gabinete do Secretario, a
implementag@o e a execugao do orgamento municipal, por intermédio da gerag&o de relatorios técnicos,
legais e, principalmente, gerenciais; elaborar a proposta de Plano Plurianual — PPA, de Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO, e das Leis Orgamentarias Anuais — LOA; orientar e supervisionar o planejamento e
desenvolvimento de agdes voltadas & qualidade e produtividade na sua area de atuagéo, promovendo a
avaliagdo periddica dos resultados alcangados; consolidar os dados gerados pelas unidades responsaveis
pela Despesa € pela Receita, referentes aos balangos, balancetes e informativos.

CARGO GERENTE
{\/ I. REFERENCIA: SF.6/SF.7/SF.8
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II. QUANTITATIVO: 03

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigao de ensino superior recanhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituigio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao e experiéncia na pratica de atividade de gestdo publica.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacbes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, hem COMO exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico publico, no &mbito do Municipio,
nao ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo pliblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e rezentos reais) ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 35% (frinta e cinco por cento) sobre 0 vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO:

a) GESTAO ADMINISTRATIVA: promover O gerenciamento  superior necessario a execugao das
atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestao
administrativa; promover e participar da elaboragéo, coordenagéo, desenvolvimento & acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s
temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica pliblica estabelecida; promover 0 gerenciamento das
atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestao
da politica pliblica municipal, nao exercendo funcdes técnicas efou burocraticas;

b) GESTAO TRIBUTARIA: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das atribuigdes de
que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestdo tributaria;
promover e participar da elaboragéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas,
projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica plblica estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com
o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica
publica municipal, ndo exercendo funges técnicas elou burocraticas; comandar a execugdo das
competéncias da geréncia de gestdo administrativa, mantendo organizado o sistema de controle da
situagao fiscal dos contribuintes, no sentido de garantir a eficiéncia e eficacia na arrecadagéo de tributos e
rendas municipais; _

c) ADMINISTRAGAO FINANCEIRA: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das
atribuigdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestao
financeira do Municipio; promover e participar da elaborago, coordenagao, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagéo de estudos e pesquisas, em
especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica piblica estabelecida; promover 0
gerenciamento das atividades, com 0 fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo
responsével pela gestdo da politica plblica municipal, ndo exercendo funcdes técnicas efou burocraticas,
gerenciar as atividades, com 0 fim de atender s necessidades da execugao orgamentaria, gerenciar todas
as unidades vinculadas & contabilidade e finangas plblicas, subsidiar as atividades politico-administrativas
da Secretaria de Finangas na realizagéo do Plano Plurianual, Diretrizes Orgamentérias e do Orgamento
Anual.

UNIDADE DIVISAO DE COMPRAS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes voltadas a
qualidade e produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avaliagao periodica dos resultados
alcangados; orientar as unidades da Administragdo Direta quanto as normas € procedimentos
estabelecidos; processar e julgar os procedimentos de licitagdo nas modalidades estabelecidas pela
legislagao pertinente; garantir o apoio administrativo e a orientagdo nos servigos de procedimentos
licitatorios; dar suporte aos trabalhos realizados pela Comiss&o Permanente de Licitagbes — CPL; efetuar e
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manter atualizado o cadastro de fornecedores; verificar se 0 processo esta devidamente instruido quanto a
documentagao necessaria para sua abertura: elaborar editais contendo as regras € 08 parametros legais
para cada situagao; conduzir o processo de abertura da licitagao, verificando 0s fornecedores habilitados;
contatar a area interessada e informar quanto ao andamento do processo; elaborar a ata de encerramento
e encaminhar para a homologag&o; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE
ADMINISTRATIVA ~ SUPRIMENTOS _

COMPETENCIA: planejar, controlar e acompanhar sistema de recebimento, armazenagem e distribuigdo
de materiais na organizagao; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas
a qualidade e produtividade na sua area de atuagdo, promovendo & avaliagao periodica dos resultados
alcangados; propor politicas e diretrizes que assegurem suprir a organizagdo com um fluxo seguro de
materiais e servigos; desenvolver e estabelecer métodos que propiciem uma maior agilidade, simplicidade
e racionalizagdo de compras e manuseio dos materiais; programar e coordenar a execugéo das atividades
de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario, distribuigéo e controle dos materiais utilizados na
Administragdo Publica; manter o estoque em condicdes de atender aos orgaos da Administragao Pablica;
promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, mantendo os 0rgacs responsaveis
pela deflagragéo da compra dos materiais ou equipamentos, em tempo hébil; promover a manutengao
atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque
existente; promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes,
qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fomecimentos expedidos
pela Administragao Plblica; solicitar o pronunciamento de 0rgaos técnicos da Administragao Plblica ou de
outras instituicdes, no caso de aquisigao de materials e equipamentos especializados; formalizar a
declaragéo de recebimento e aceitaggo do material ou servigo, quando estes forem verificados €
considerados satisfatorios; proceder ao abastecimento dos rgdos da Administragao Publica e controlar 0
consumo de material por espécie e por unidade administrativa, para previséo e controle dos custos;
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL
__ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: catalogar, registrar e identificar todos os bens patrimoniais da Administragao Geral;
promover o recolhimento do bem patrimonial inservivel ou em desuso, e providenciar a sua redistribuicao,
recuperagao ou guarda, comunicando para efeito de baixa, a venda de bens patrimoniais, apos as
tramitagdes legais; atualizar constantemente o fichario de controle de bens cadastrados fazendo in loco a
verificago, comunicando ao seu superior hierarquico as faltas registradas; determinar, com seu superior
hierarquico, providéncias para apuragao dos desvios e faltas de bens patrimoniais, eventualmente
verificadas; emitir relatorios gerenciais, no final do exercicio, sobre os bens patrimoniais moveis € imoveis,
para efeito de contabilizagao; providenciar a incorporagdo de novos bens imoveis e outros bens
patrimoniais adquiridos ou recebidos em doag&o; providenciar a desincorporagao dos bens imoveis e
outros bens patrimoniais alienados ou doados a terceiros, providenciando o registro do ato que deu origem
ao fato; administrar os procedimentos referentes 4 catalogacdo, registro e identificagio dos bens
patrimoniais da Administragao Direta; administrar e implementar rotinas relacionadas ao recolhimento do
bem patrimonial inservivel; elaborar rotinas & procedimentos para descentralizagdo de procedimentos
operacionais de controle dos bens patrimoniais nas éreas de salde, educagdo e administragao geral;
elaborar procedimentos relativos a apuragao de desvios e faltas de bens patrimoniais; elaborar relatorios
dos bens patrimoniais para a unidade de Finangas; elaborar relatorios gerenciais, para acompanhamento
dos respectivos responsaveis pelo bem patrimonial; proceder, anualmente, 4 reavaliagéo e ao inventario
anual dos bens im6veis; manter sob sua guarda as copias autenticadas dos titulos de propriedade dos
iméveis pertencentes ao patrimdnio publico municipal; autorizar a retirada de bens patrimoniais moveis no
almoxarifado, mediante solicitagao por escrito; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE TRIBUTOS
ADMINISTRATIVA IMOBILIARIOS

I. COMPETENCIA: executar diligéncias, exames & pericias, com objetivo de salvaguardar os interesses do

Governo Municipal e acompanhar 0 seu andamento; orientar e supervisionar 0 planejamento e
desenvolvimento de agdes voltadas a qualidade e produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a
avaliagao periodica dos resultados alcangados; organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario fiscal;
executar as atividades de langamento dos tributos referentes aos contribuintes inscritos no cadastro
imobiliario fiscal; encaminhar relagdo contendo nomes, enderegos, tributos, importancias dos débitos
fiscais a Procuradoria da Divida Ativa, para inscricdo nas épocas proprias; informar e instruir s processos
de reclamagdes sumarias, cancelamentos e isengdes de tributos, langamentos adicionais e retificacdes,
recursos administrativos e demais expedientes, burocraticos e fiscais; rever, nas épocas proprias, € manter
sempre atualizados, 0s valores sobre os quais incidirdo os tributos imobiliarios; realizar, na area de sua
competéncia, estudos refativos ao sistema de trabalho e atividades, sugerindo e propondo s medidas
necessarias as respectivas racionalizagoes; promover a manutengao do sistema de controle & registro das
atividades e servigos a seu cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e financeiro, demonstrando 0
resultado final; prestar informagdes tributarias aos 6rgaos competentes a respeito de desmembramentos e
implantagdes de loteamentos, quando solicitadas; elaborar relatorios das atividades da Divis&o; fornecer
certidées referentes aos assuntos de competéncia do departamento, quando solicitadas pelos
interessados; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE TRIBUTOS MOBILIARIOS
___ ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: exercer a fiscalizaggo tributéria, com objetivo de salvaguardar os interesses do Governo
Municipal & acompanhar o seu andamento; orientar e supervisionar o planejamento & desenvolvimento de
agdes voltadas a qualidade e produtividade na sua area de atuagao, promovendo a avaliagao periédica dos
resultados alcangados; organizar e manter atualizado o cadastro mobiliario fiscal, executar as atividades de
langamento dos tributos referentes aos contribuintes inscritos no cadastro mobiliario fiscal; divulgar, pelos
meios proprios, os nomes dos contribuintes ndo localizados em seus enderegos, para entrega dos avisos;
encaminhar relagdo contendo nomes, enderecos, tributos, importancias dos débitos fiscais a Procuradoria
da Divida Ativa, para inscrig@o nas épocas proprias; examinar os pedidos de inscricoes, transferéncias €
encerramentos de contribuintes, de acordo com as disposigdes legais em vigor; encaminhar as inscrigoes,
transferéncias e alteragdes de contribuintes & unidade competente, para decisdo quanto 4 viabilidade de
funcionamento; promover a manutenggo do sistema de controle e registro das atividades e servigos a seu
cargo, de forma a evidenciar 0 estudo estatistico e financeiro, demonstrando o resultado final; informar e
instruir os processos de reclamacgdes sumarias, recursos administrativos e demais expedientes
hurocraticos e fiscais; fornecer certiddes referentes aos assuntos de competéncia do departamento,
quando solicitadas pelos interessados; elaborar relatorios das atividades da Divis3o; realizar, na area de
sua competéncia, estudos refativos ao sistema de trabalho e atividades, sugerindo e propondo as medidas
necessarias as respectivas racionalizagdes; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE COBRANGCA AMIGAVEL
~ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a cobranga extrajudicial de creditos da Administragao Publica Municipal; apos a
cobranga amigavel, encaminhar a cobranga para a Procuradoria da Divida Ativa para a inscricéo em Divida
Ativa e acompanhamento pela Procuradoria Geral do Municipio de Maua.
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UNIDADE DIVISAO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: planejar e executar as atividades relativas a fiscalizagéo dos tributos mobiliarios e
imobiliarios; propor alteragdes de normas legais; exercer agao fiscalizadora e dimensionar o valor do
Imposto Territorial Rural a ser repassado pela Unido; realizar agdes de fiscalizagao determinadas pela
Geréncia de Gestdo Tributaria ou pelas divisoes por ela determinadas; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE FINANCEIRO
_ ADMINISTRATVA
COMPETENCIA: efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de recursos,
controle de desembolso e instrugdes recebidas do Gabinete da Secretaria de Finangas; orientar e
supervisionar o planejamento & desenvolvimento de acdes voltadas & qualidade e produtividade na sua
area de atuagao, promovendo a avaliagao periddica dos resultados alcangados; restituir fiancas, depositos
e caugdes e os procedimentos nos devidos controles relativos & prestagdo de contas, créditos adicionais,
transferéncias de verbas, conhecendo e fazendo conhecer a legislagdo pertinente; promover 0
recebimento, a guarda e a movimentagao de valores do Governo Municipal, manter contato com 08
estabelecimentos bancarios, necessarios a movimentagso de contas e de creditos, de acordo com as
determinagdes superiores pertinentes; efetuar o registro de todo o movimento de valores realizados,
procedendo ao confronto diario de saldos, preparando boletins do movimento geral da tesouraria,
encaminhando-0s 2o superior responsavel para conhecimento & assinatura; preparar, diariamente, 0
boletim de movimento geral de pagamentos & recebimentos; expedir todos os cheques para pagamento de
fornecedores diversos; promover o controle dos saldos bancérios, conciliando-os com 0S extratos
bancarios mensalmente; promover, diariamente, a autenticagdo dos arquivos relativos a arrecadagao por
meio dos estabelecimentos bancarios; registrar, em arquivos informatizados 0s movimentos de valores
realizados; informar e instruir processos € demais expedientes burocraticos; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE ORCAMENTARIO
__ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: executar todos 0s controles orgamentérios da Administragao Direta; atender as
solicitagbes da Camara Municipal e do Tribunal de Contas do Estado - TCE, por intermédio do Gabinete do
Prefeito; planejar e subsidiar a elaboragao da peca orgamentaria do Governo Municipal, especialmente no
que se refere & estruturagéo do orgamento; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de
agdes voltadas a qualidade e produtividade na sua area de atuagso, promovendo a avaliagao periodica dos
resultados alcangados; encaminhar a0 TCE, nos prazos regulamentares, 0S balancetes financeiros
mensais e copias dos decretos que alterem 0 orcamento, bem como atender a outras exigéncias legais dos
argdos técnicos governamentais; proceder ao acompanhamento da execugao financeira e orgamentaria,
com especial atengdo para 0 controle & empenho prévio das despesas, informando com a devida
antecedéncia sobre saldos das dotagdes; sistematizar a estruturagdo dos processos administrativos
referentes a orgamento e finangas, com base nas determinagbes legais e em procedimentos técnicos,
compativeis com as necessidades de geragéo de relatorios legais & gerenciais; promover a aplicacéo e
execugdo das normas legais vigentes quanto ao orgamento € contabilidade do Governo Municipal;
coordenar a contabilizagdo orgamentaria, financeira, e econdmica do Governo Municipal, elaborar a
prestagdo de contas aos tribunais de contas do Estado e da Unido; providenciar para assegurar aos
demais 6rgdos e unidades a soma dos recursos necessarios e suficientes, em tempo habil, para melhor
execugdo dos seus programas de trabalho; promover o acompanhamento de contratos de servigos no
ambito da Secretaria ou em conjunto com outras unidades organizacionais, para efeito de pagamento e de
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liquidagéo de despesa; promover, quando necessario e por determinagdo do dirigente da Unidade de
Finangas, a anulago de empenhos, comunicando as unidades interessadas envolvidas; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE CONTABIL
__ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: proceder & escrituragao analitica e sintética da contabilizagéo orgamentaria, financeira e
patrimonial do Governo Municipal, obedecidas as prescriges € cautelas legais pertinentes; ordenar e
classificar em registros todos os documentos referentes 4 contabilizaggo municipal, mantendo 0s
elementos necessarios ao controle contabil; organizar, nas epocas aprazadas, os balancetes do Governo
Municipal, com respectivos quadros e elementos demonstrativos e elucidativos de despesa € de receita;
proceder a verificagao e levantamentos, segundo instrugdes superiores, relativas a valores contabeis € a
bens escriturados existentes; executar a classificagéo de todas as receitas, para fins de contabilizagao;
controlar e conferir as despesas em regime de adiantamento; auxiliar a Divisao de Controle Orgamentario a
preparar, anualmente, e de acordo com os elementos fornecidos pelas diversas unidades da Prefeitura, a
proposta do orgamento de custeio: auxiliar a Divisgo de Controle Orgamentario a proceder ao
acompanhamento da execugao financeira e orgamentéria, com especial atengao para o controle e
empenho prévio das despesas, informando com a devida antecedéncia sobre saldos das dotagoes;
proceder aos devidos controles relativos & prestagéo de contas, créditos adicionais, transferéncias de
verbas, mantendo-se informado sobre a legislagao pertinente; desempenhar quaisquer outras atribuiges
que Ihe sejam conferidas por instrugbes superiores ou que decorram da natureza dos servigos de sua
responsabilidade e das prescricdes da Lei Federal n° 4.320/64; informar ao dirigente da Diviséo de
Controle Orgamentario a existéncia de qualquer diferenga nas prestagdes de contas, quando nao tenham
sido imediatamente cobertas, sob pena de responder, solidariamente, com o responsavel pelas omissoes;
informar e instruir todo o expediente que Ihe for encaminhado, de ordem contabil ou burocratica; executar
outras atividades correlatas.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

I. REFERENCIA: SF.9/ SF.10/ SF.11/ SF.12/ SF.13/ SF.14/ SF.15/ SF.16/ SF.17/ SF.18

II. QUANTITATIVO: 10

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; no manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal,

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 30% (trinta por
cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

V1.DESCRIGAO:

a) DE COMPRAS: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel, além
do gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar 0s servidores plblicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das agdes govemamentais e das medidas
referentes & divisdo de compras; dirigir as atividades de compras, realizando politica de gestao
publica com o fim de consolidar a requisigdo de bens e servicos de terceiros a serem adquiridos
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pela Administrag&o Publica Municipal, ndo exercendo atividade meramente técnica efou burocratica;

b) ADMINISTRAGAO DE SUPRIMENTOS: coordenar as atividades da referida divisao administrativa,

sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuiges ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores plblicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das
agbes govermamentais e das medidas referentes a divisdo de administracao de suprimentos;
comandar e supervisionar a execugéo das competéncias da referida divisdo, além e realizar politica
de gestdo plblica, com o fim de garantir uma boa politica de suprimentos do municipio de Maua,
ndo exercendo atividades meramente técnicas ou burocraticas;

c) CONTROLE PATRIMONIAL: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo

responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar 0s servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais;, exercer a coordenagao dos assuntos, das acoes
governamentais e das medidas referentes & divisdo de controle patrimonial; comandar e
supervisionar a execugao das competéncias da referida divisao administrativa, além de dirigir as
atividades de controle do material permanente da Prefeitura de Maua, realizando politica de gestao
publica, a fim manter a ordem do sistema do controle patrimonial, ndo exercendo atividade
meramente técnica e/ou burocratica;

d) GESTAO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS: coordenar as atividades da referida divisao

administrativa, sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuicoes ja previstas, de atuar
frente aos desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal & guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenacdo dos assuntos, das
agbes governamentais € das medidas referentes & divisdo de tributos imobiliarios; comandar e
supervisionar a execucado das competéncias da referida divisao administrativa, além de realizar
politica de gestdo publica com 0 fim de consolidar a efetividade do cadastramento geral de
contribuintes para efeitos de tributagdo na area imobiliaria, garantindo a eficiéncia e eficacia da
politica tributaria imobiliaria municipal, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocraticas;

e) GESTAO DE TRIBUTOS MOBILIARIOS: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa,

f)

sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na préatica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das
acbes govemnamentais e das medidas referentes @ divisdo de tributos mobiliarios; comandar €
supervisionar a execugao das competéncias da referida divisao administrativa, além de realizar
politica de gestdo publica com © fim de consolidar a efetividade do cadastramento geral de
contribuintes para efeitos de tributagao na area mobiliaria, garantindo a eficiéncia e eficacia da
politica tributéria mobiliaria municipal, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocraticas;

DE COBRANGCA AMIGAVEL: coordenar as atividades da referida divisao administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicbes j& previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar 0s servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das agbes
governamentais e das medidas referentes a divisao de cobranga amigavel; supervisionar a
execucdo das competéncias da referida divisao administrativa, além de realizar politica de gestao
plblica e n&o referente 4s atividades técnicas ou meramente burocraticas;

a) FISCALIZAGAO TRIBUTARIA: coordenar as atividades da referida divisao administrativa, sendo

responsavel, além do gerenciamento das atribuices ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, exercer a coordenagdo dos assuntos, das ages
governamentais e das medidas referentes & divisdo de fiscalizagdo tributaria; comandar €
supervisionar a execugao das competéncias da referida divisao administrativa, além de realizar
politica de gest&o piblica e nao referente 3s atividades técnicas ou meramente burocraticas;

h) CONTROLE FINANCEIRO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo

S

responsavel, além do gerenciamento das atribuigGes ja previstas, de atuar frente aos desafios
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apresentados, efetivar a politica plblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, exercer a coordenagdo dos assuntos, das acoes
governamentais e das medidas referentes a divisdo de controle financeiro; comandar e
supervisionar a execugao das competéncias da referida divisao administrativa, além de realizar
politica de gestao publica com 0 fim de consolidar a efetividade do recebimento & movimentagao de
dinheiro e valores do municipio de Maua, garantindo a eficiéncia e eficacia da politica tributéria
imobiliaria municipal, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas, fiscalizando as
demais unidades da administragéo direta, autorizadas a realizar atividades congéneres;

i) CONTROLE ORGAMENTARIO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigoes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal € guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais;, exercer a coordenagdo dos assuntos, das agoes
governamentais e das medidas referentes & divisdo de controle orgamentario; comandar e
supervisionar a execugao das competéncias da referida divis@o administrativa, além de realizar
politica de gestdo publica com 0 fim de consolidar a efetividade da elaboragao do orgamento
municipal e controlar sua execugdo, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

j) CONTROLE CONTABIL: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores piblicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das agbes
governamentais e das medidas referentes a divisdo de controle contabil comandar e supervisionar
a execugao das competéncias da referida divisao administrativa, além de realizar politica de gestao
plblica com o fim de consolidar a efetividade da contabilidade do Municipio de Maua, garantindo a
oficiéncia e eficacia dos registros e formalidades da contabilidade publica municipal, nao realizando
atividades meramente técnicas ou burocraticas.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: promover a orientagéo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria
de Finangas; promover o atendimento de fornecedores e consumidores e gerir as atividades de
relacionamento da Secretaria Municipal com o publico externo; promover o atendimento do publico externo;
informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao usuario; monitorar e
propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuario; promover, acompanhar e
coordenar a sistematizagdo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos prazos €
critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagoes necessarias ao
usuario quanto aos servicos e atribuicoes da area; acompanhar o atendimento e orientagdo ao publico
quanto ao tempo de espera e satisfagao do servico prestado; analisar pesquisas de opinido quanto aos
servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras atividades correlatas.

CARGO ~ CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SF. 19

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituiggo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagbes
militares e eleitorais: ser pessoa de ilibada reputagdo; néo possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de

direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
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ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) ou acréscimo de 25% (vinte e cinco por
cento) sobre 0 vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de caréter pessoal.

DESCRIGAO: coordenar as atividades do referido nlcleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica
publica municipal e guiar 0s servidores plblicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade, na consolidagao da administrag@o publica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando
politica pliblica de promogao 3 orientagao basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria
de Finangas e ao atendimento de fornecedores e consumidores no relacionamento da Secretaria
Municipal, no exercendo atividade técnica ou burocratica.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE GOVERNO

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA

COMPETENCIA: realizar a orientagdo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica publica
estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas
acdes; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisorio da Secretaria
Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a Secretaria Municipal &
as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos 6rgaos

da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

~ CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SG.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituigo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educac@o e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na prética de atividade de gestao
publica.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico publico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; nao possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagéo e definigo
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas & projetos da érea sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme |he seja solicitado, no que concerne
a0 planejamento e a0 processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area
de competéncia; desempenhar missoes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretario
Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuagéo, de forma a
garantir condigoes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
~ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar €
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agdes; orientar 0 Secretario Municipal quanto &s
recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar 0 Secretario
Municipal e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar, comandar,

%
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coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes externas para
captagdo de recursos destinados & execugao de programas e projetos, guando necessario; executar outras
atividades correlatas.

~ CARGO ASSESSOR ESPECIAL

REFERENCIA: SG.2

QUANTITATIVO: 07

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas e/ou exatas em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo
realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo e experiéncia de no minimo 02
(dois) anos na prética de atividade de gestéo publica.

' REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fung@o com pessoa juridica de
direito pUblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico publico; ndo possuir condenacao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, tambem, 0s
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: exercer as fungbes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial, mormente
assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal naquilo que se refere a gestdo da Administragéo Publica
Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretario Municipal no Planejamento, execugao,
avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam objetivos e
metodologia que exijam agdes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na ag&o conjunta e
coordenada de vérias secretarias e 6rgdos municipais, bem como 0 envolvimento de diferentes segmentos
da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente a0 Secretario Municipal na sua representagao civil, social e administrativa e
em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento 4 Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretario
Municipal no acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal, emitindo pareceres de gestdo publica; proceder no ambito do 6rgao a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados,

auxiliando na verificagdo da viabilidade e interesse pablico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SG.3
QUANTITATIVO: 04

7
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IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigio de ensino reconhecida pelo

IV.

V

IV.

VL.

L

Ministério da Educagéo.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagGes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até 0
terceiro grau; n&o manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico pliblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego pblico a bem do servico plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil & trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, tambem,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para 0 referido 6rgao, assistir 0
Secretario Municipal em suas relagoes politico-administrativas, alem de assistir o Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragdo de planos e projetos para a Administragao Publica
Municipal; colaborar na implementag&o do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes a0 aperfeigoamento organizacional e
4 racionalizagdo de recursos e coordenar a interligagao entre os varios sistemas de informag&o.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
~ ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos estratégicos

de politicas publicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicao de politicas publicas €
diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar dados para
embasar planos, programas € projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar 0s recursos a fim de
garantir a efetividade das agoes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres, analises
técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal; executar outras atividades
correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SG.4

QUANTITATIVO: 02

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagtes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

" VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) — ou, no caso do servidor publico

efetivo, acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre 0 vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de caréater pessoal.

DESCRIGAO: realizar o assessoramento a0 Secretario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugao da politica plblica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagao politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal; assessorar na interface com 0 plblico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
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trabalhos comunitarios e promovendo a participagao cidadd em audiéncias publicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestédo de materiais e servicos, a fim de formular e definir cenarios para a proposigao de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
___ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos da Secretaria
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagao de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretario Municipal; elaborar e assessorar 0 expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragao de sua agenda administrativa e social; promover, apos
registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s servicos responsaveis pela sua execugao; colaborar
com os restantes servicos na definigdo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos orgaos
do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento dos processos, apos
decisao ou deliberagdo, para 0s servicos responsaveis pela sua execugao; promover a divulgagao pelos
servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

 CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SG.5

Il. QUANTITATIVO: 01
IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagao.

[V. REQUISITOS: ser servidor plblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo

V.

Indireta; estar aprovado no estagio probatorio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigagdes militares & eleitorais; ser pessoa de ilibada reputaggo; nao possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; nao manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou
funggo com pessoa juridica de direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico
plblico, no &mbito do Municipio; nao ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo
plblico; n&o possuir condenagao judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.000,00 (trés mil reais) ou acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre 0
vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de carater geral e
de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: assessorar 0 Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da

relaggo de confianga, organizar € coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial o protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao publico, e 0 tramite de processos administrativos; assessorar
diretamente & chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando, organizando e
orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas, ou de acordo
com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na organizagao e
controle da agenda, dispondo horario de reunioes, entrevistas e solenidades, especificando as anotagdes;
redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, graficos e
outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério; realizar
contatos telefonicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-
lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando 0s
respectivos registros de recepgao e expedicao; zelar pela ordem e conservagdo do material e local de
trabalho; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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UNIDADE COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO
ADMINISTRATIVA ESTRATEGICO

I. COMPETENCIA: acompanhar e controlar a execugao de projetos e convénios celebrados pelo Municipio
na sua area de competéncia; coordenar 0 planejamento das acdes de governo, em articulagao com 0s
orgéos setoriais; estabelecer diretrizes e normas, coordenar, orientar e supervisionar a elaboragao,
implementagao, monitoramento € avaliagdo do plano e governo a gestdo de risco dos respectivos
programas; realizar estudos especiais para a formulagéo de politicas plblicas; identificar, analisar e avaliar
os investimentos estratégicos governamentais, inclusive quanto 2o seu impacto territorial, suas fontes de
financiamento € sua articulagdo com 0s investimentos dos demais entes federativos e com OS
investimentos privados; realizar estudos para aprimoramento do planejamento governamental bem como
sobre os problemas recorrentes que 0 afetam: realizar o monitoramento, a avaliagao € a revisdo da
dimenséo estratégica do Plano Plurianual, considerando o cenario macroecondmico, 08 investimentos
estratégicos e a geragdo de produtos para a sociedade; avaliar, com os departamentos tematicos, a
alocagéo dos recursos em razao das prioridades e objetivos de governo; em cooperagdo com as demais
Secretarias, coordenar o desenvolvimento & implantagao de um sistema de monitoramento e avaliagéo da
gestdo institucional, inclusive no tocante as metas, que permita a corregdo oportuna das decisdes e a
atualizagao permanente dos planos e programas do governo municipal; Coordenar e dar suporte
metodoldgico aos diferentes 6rgaos do Poder Publico Municipal na formulagao, monitoramento e avaliagao
dos planos e programas especificos e setoriais, em consonancia com as diretrizes gerais do Programa de
Governo; formular, coordenar e executar os programas € projetos para obteng@o de financiamentos;
formular, coordenar e executar acoes para o desenvolvimento de programas e projetos junta a iniciativa
privada; realizar atividades correlatas.

~_CARGO ~ COORDENADOR

I- REFERENCIA: SG.6

II- QUANTITATIVO: 01

l1I-ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas efou exatas em
instituigo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo ou ensino médio completo
realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao e experiéncia de no minimo 02
(dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.

[V-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputag&o; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até 0
terceiro grau; n&o manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V- VENCIMENTO BASICO: R$ 9.200,00 (nove mil e duzentos reais) — ou, no caso do servidor piblico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre 0 vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, 0s
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI-DESCRIGAO: promover a coordenagao superior necessaria & execugao das atribuigbes de que trata essa
unidade administrativa, realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que requerem
conhecimento especifico, em fungao da proje¢@o dos programas, projetos e pesquisas envolvidas na
coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar 0 Secretario na area de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragao, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas,
projetos e atividades; promover a realizagao de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida: articular, coordenar e atualizar o sistema
municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de assegurar a direcionalidade da gestao
institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de objetivos € metas definidas pelo Governo

_ Municipal; oferecer suporte ao Secretario de Governo e a sua equipe no estabelecimento de diretrizes e na
p/ J/tomada de decisdes estratégicas sobre metas e objetivos previstos no Programa de Governo, assim como

o
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nos pleitos formulados pela comunidade; promover e coordenar a formulagdo do plano de agdo estrategico
do Governo Municipal, em articulaggo com as secretarias municipais integrantes da unidade de
assessoramento direto; Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais
sob sua responsabilidade, apresentando ao Secretario Municipal as propostas de decisao € adequagao
que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagéo no Plano de Governo.

UNIDADE GERENCIA DE TECNOLOGIA DA
ADMINISTRATIVA INFORMAGAO

COMPETENCIA: executar os servigos de tecnologia da informagdo e processamento de dados para os
6rgaos da Administrago Direta; prestar assessoria tecnologica aos érgaos da Administrag&o Municipal em
geral; desenvolver, com equipe propria ou mediante contratagéo, os sistemas das secretarias e demais
orgaos da Administragao Municipal; instalar, manter e proteger os sistemas em aprego, bem como
promover estudos para 0 desenvolvimento de novas tecnologias e a integragéo dos sistemas de
informagéo da Administragao; assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras de
negdcio e aos requisitos especificados; verificar a necessidade de contratar sistemas e servigos de
desenvolvimento de sistemas no ambito da instituicao e gerenciar a qualidade desses servigos; efetuar a
manutengao dos sistemas de acordo com as regras de negécio e os requisitos especificados, mantendo
atualizada a documentag&o pertinente; elaborar ou garantir a atualizagéo das rotinas e da documentagéo
relativa aos sistemas desenvolvidos; identificar necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessarios a operagao e ao desenvolvimento da administragao publica municipal; implantar 0s Sistemas
de Informagdo, prestar suporte e capacitar 08 usuarios no uso dos sistemas; levantar, documentar e
gerenciar regras de negdcio requisitos de sistemas; manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos
envolvidos no atendimento as solicitagbes; prover a integragdo dos Sistemas de Informagao; prover

sistemas de acordo com as regras de negécio € 0s requisitos especificados; e desempenhar outras
atividades afins.

UNIDADE GERENCIA DO POUPATEMPO
~ ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: realizar estudos com vista a formulagdo e & proposicdo de politicas e diretrizes para

aprimoramento permanente; propor diretrizes, prioridades e estratégias para implantagdo, operagao e
manutencao dos postos de servicos, em qualquer modalidade de atendimento; definir conceitos, propor
diretrizes e supervisionar projetos e atividades de desburocratizagdo e racionalizagéo de procedimentos;
promover estudos e propor solugdes para integragdo dos sistemas das varias modalidades de
atendimento; avaliar e propor solugdes para integragao dos canais de manifestagdo dos cidaddos,
promovendo o uso intensivo das tecnologias civicas para o fortalecimento da colaboragéo dos usuarios dos
servigos; propor articulagdes com entidades governamentais e nao governamentais, nas esferas estadual,
municipal e federal, para disponibilizagao de servigos e realizagéo de agoes conjuntas de interesse da
populagdo; concentrar em um Gnico espaco fisico, a prestagéo de diversos servicos publicos; dar
atendimento, proporcionando diminuigéo de tempo e de custos para o cidado; propiciar ao cidadao, alto
padrdo de atendimento, com qualidade e eficiéncia; acolher, orientar e informar a populagdo sobre 0s
procedimentos necessarios para 0 acesso a0s servigos disponiveis.

CARGO o ~ GERENTE

REFERENCIA: SG.7/SG.8

QUANTITATIVO: 02

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagéo ou ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao e experiéncia na pratica de atividade de gestéao publica.
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IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; N0 possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre 0 vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
0s recebimentos das vantagens de caréter geral e de carater pessoal.

V1. DESCRIGAO:

a) POUPATEMPO: promover 0 gerenciamento superior necessario a execugao das atribuicbes de que
trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestao
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagao, desenvolvimento &
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica plblica municipal, n@o exercendo
fungdes técnicas efou burocraticas, comandando a execugao das atribuigdes correlatas;

b) TECNOLOGIA DA INFORMACAQ: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das
atribuicées de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de
gestdo administrativa; promover e participar da elaborag@o, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, orientando
estrategicamente o desenvolvimento de sistemas de auditoria de tecnologia da informagao,
orientando o desenvolvimento do sistema de gerenciamento de informagoes integradas a
Administragdo Publica Municipal, n&o exercendo fungdes técnicas efou burocraticas, comandando a
execucao das atribuigdes correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE PROJETOS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar o Prefeito e o Secretario de Governo em relagao aos projetos prioritarios do
Governo; coordenar, implantar e supervisionar 0 desenvolvimento de projetos, a fim de garantir a
operacionalizagéo de politicas pUblicas do municipio; consolidar informagdes sobre o desempenho dos
projetos; assegurar efetividade aos projetos prioritarios; realizar acompanhamento intensivo dos projetos;
orientar na elaboragao de documentos necessérios a formalizagao de projetos, tais como roteiros, planos e
relatorios de situagdo e de encerramento; gerenciar e adotar medidas para manter atualizadas as bases de
informag&o sobre os projetos; viabilizar fontes de recursos para 0s programas de Governo, junto a Unido,
Estado, Entidades e Empresas privadas; realizar a andlise de projetos dos 6rgdos do municipio, em
relagdo aos recursos proprios e governamentais; orientar e elaborar, quando necessario, projetos de
captacéo de recursos da Prefeitura Municipal, com vistas a0 desenvolvimento econdmico e sustentavel do
Municipio e & melhoria da qualidade de vida da populagdo; efetuar consultas via web, aos 0rgaos
competentes, identificando oportunidades de captagao de recursos, bem como os 6rgaos financeiros que
estejam propensos a participar de convenios, iniciando contatos e orientando o Gabinete do Prefeito e as
Secretarias Municipais na estratégia a ser empregada; executar outras atividades correlatas.

.
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UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE CONVENIOS
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: Cadastrar, credenciar e orientar 08 gestores de convénios e contratos de repasse da

Prefeitura Municipal, visando a0 acesso € a operacionalizagdo no Sistema de Gestdo de Convénios e
Contrato de Repasse — SICONV, ou equivalente; Acompanhar e controlar a execugao de convénios
celebrados pelo Municipio; Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagéo do Chefe do
Executivo Municipal, Realizar os contatos para convénios de cooperagao técnica e de financiamento de
projetos especiais com instituicoes plblicas e privadas, nacionais e internacionais; Elaborar, a partir de
informagdes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse, subvengao ou convenios;
Acompanhar a preparagéo de projetos destinados a captar 0S recursos disponiveis, com 0 6rgao
interessado; Acompanhar os processos de aprovagao e desembolso de financiamentos; Manter o controle
do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais; Organizar e acompanhar a publicagéo de
convénios: Acompanhar a aplicagao dos recursos oriundos de convénios firmados com a Unido ou com 0
Estado: Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestagdes de contas de recursos
financeiros oriundos de outras esferas de governo; informar o prazo de validade dos convénios e propor
prorrogagao ou anulagéo dos mesmos ao Prefeito; Manter atualizado os dados e informagdes que constam
nas clausulas dos respectivos convénios; Manter contato com 0s orgaos, instituigbes ou entidades que
forem parceiras nos convénios, para atualizagao de informagdes; Acompanhar a aplicagao dos recursos
captados, através de relatorios de execugao fisica e financeira e dos informes de sua equipe para adogao
de medidas cometivas em casos de desvios do programa para representacdo dos 0rgaos patrocinadores;
dentificar 6rgaos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar contatos
e orientar na estratégia a ser empregada; Zelar pela guarda de termos de convenios e demais documentos
relacionados; desempenhar outras atividades afins.

UNIDADE DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE
ADMINISTRATIVA INFRAESTRUTURA

 COMPETENCIA: atender e monitorar o ambiente; encaminhar e corrigir problemas com a infraestrutura e

com os sistemas; gerar e gerir indicadores de disponibilidades, mudangas, problemas e chamados; criar &
documentar normas e procedimentos relativos a implantagdes e a processos relativos & produgdo; manter
os servidores e o datacenter em funcionamento, com alta disponibilidade e seguranga, manter 0s
softwares basicos atualizados; atuar junto aos fornecedores de hardware; atender as necessidades da area
de sistemas, conforme diretriz da arquitetura; garantir a seguranca de acesso fisico e logico, conforme
politica de seguranga; estruturar, defender e gerenciar projetos de atualizagdo e evolugdo de infraestrutura;
definir e documentar processos relativos a area de infraestrutura; controlar licengas e atualizagdes de todos
os softwares do municipio; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE SUPORTE E SUPRIMENTOS
ADMINISTRATIVA

_ COMPETENCIA: realizar manutengées preventivas e corretivas; gerir cadastro de usuarios e niveis de

acesso baseados na politica de seguranga; manter contato com 08 fornecedores de insumos para que 0
ambiente computacional permanega disponivel, manter sob a sua guarda e controle, os manuais
operacionais de rotinas, programas, sistemas & servigos de informatica do municipio; treinar e orientar 0s
usuarios quanto & utilizagdo dos equipamentos, ativos de rede, softwares e demais componentes de
ambiente de informatica utilizados no municipio; atender por meio telefonico ou presencial, registrar,
solucionar ou encaminhar para solugdo, bem como, administrar 0s chamados de manuteng@o de
equipamentos, ativos de rede, softwares e demais componentes de ambiente de informatica do municipio;
registrar, controlar e administrar os pedidos de produtos, servigos ou informagdes da area de informatica do
municipio; receber, conferir, distribuir e controlar materiais, produtos e/ou servicos da geréncia; receber,
conferir, instalar, configurar, testar, atualizar, migrar e desinstalar equipamentos, ativos de rede, softwares e

fi®
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demais componentes de ambiente de informatica do municipio; promover revisoes preventivas nos
equipamentos, ativos de rede, softwares e demais componentes de ambiente de informatica; manter
contato com fomecedores e quaisquer outros interlocutores, necesséarios para 0 bom andamento das
atividades da geréncia e defesa do interesse plblico; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: realizar o desenvolvimento € @ manutengao do sistema, inclusive de sua documentagao,

segundo os padroes estabelecidos; realizar o desenvolvimento e a manutengéo do sistema, inclusive de
sua documentagdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelas politicas publicas desenvolvidas;
realizar a migragao de dados necessaria para a implantaggo do sistema institucional desenvolvido; Prover
ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologag&o, treinamento e usO de

servigos e solugdes de Tecnologia da Informagao; exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EVENTOS
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: organizar e acompanhar as recepcdes de autoridades em visita a sede do Govemno

Municipal; preparar e organizar as celebragdes ou solenidades em datas comemorativas do municipio;
providenciar toda a infraestrutura necessaria a realizagao de eventos sob responsabilidade do Executivo

Municipal; promover 0 acompanhamento, controle & autorizagdo de uso dos espagos plblicos municipais
para realizagao de eventos diversos: executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

_ COMPETENCIA: Executar o servigo administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras secgles ou

servicos que néo disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informagao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que nao estejam da
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adog&o
de técnicas de trabalho de modernizag&o e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agdes & atividades sistémicas; coordenar a realizagéo de planos, estudos e
andlises visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento, modernizacao e padronizagao das atividades da
area; administrar os contratos e 0s convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem cumpridos;
centralizar os processos e procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal; analisar e aprovar
previamente os editais de licitagao, 0s contratos e o0s convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgéo executor do Contrato ou Convénio
informacades a respeito da sua fiel execugao; manter arquivo com copia de todos 0s Contratos e Convénios
firmados pela Administragéo publica municipal; proceder ou exigir a publicagao dos Contratos, Convénios e
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugdo de licitagdes,
contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locag@o de mao de obra, seguros, obras e
servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servicos de engenharia, estabelecendo
fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagao dos dados e das informagdes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagao
administrativa, materiais, equipamentos, documentagdo e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagao de aquisigao de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagao
de servicos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emissao de
passagem e a concessdo de diarias para servidores, em viagem a servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta
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orgamentaria destinada a manutengdo administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execugio orcamentéria e financeira da Secretaria Municipal, articular-se com 08 orgaos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programagao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungbes orgamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugao
orgamentaria dos programas que compdem as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
a execugdo das atividades relativas a Execugdo da Despesa; manter atualizados os controles relacionados
4 movimentag&o patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancarios e
diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagdes de contas da
Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agoes de mapeamento e racionalizagdo de processos de
trabalho de Execugdo Orgamentaria e Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais

relacionados aos assuntos de sua érea de atuagao.

CARGO DIRETOR DE DIVISAQ

I. REFERENCIA: SG.9/SG.10/SG.11/SG.12/8G.13/SG.14/SG.15
II. QUANTITATIVO: 07
I1l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino medio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

militares & eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; n&o possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
no ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 30% (trinta por

cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO:

a) GESTAO DE PROJETOS: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da referida
divisdo administrativa, além de realizar politica de gestao piblica, com o fim de consolidar a
efetividade da integragdo das demandas da comunidade com os projetos de cada uma das
secretarias municipais e com os planos de governo municipal, garantindo a eficiéncia e eficacia da
representagao da populagao nas prioridades do Governo Municipal; realizar a representagao politica
administrativa para apresentagdo de projetos capazes de captar recursos para o Municipio de
Maua, nao realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

b) GESTAO DE CONVENIOS: comandar e supervisionar a execugéo das competéncias da referida
divisao administrativa, além de realizar politica de gestao plblica, com o fim de consolidar a
efetividade da integragdo das demandas da comunidade com os projetos de cada uma das
secretarias municipais e com os planos de govermno municipal, garantindo a eficiéncia e eficacia da
representagdo da populagdo nas prioridades do Governo Municipal; coordenar as atividades
especificas na gestao de convénios municipais, sendo responsavel pelo contato politico-
administrativo na captagdo de recursos para o Municipio de Maua, ndo realizando atividades
meramente técnicas ou buracraticas;

c) GERENCIAMENTO DE INFRAESTRUTURA: comandar € supervisionar a execugao das
competéncias da referida divisao administrativa, além de realizar politica de gestéo publica, com 0
fim de consolidar a efetividade do fomento ao trabalho em rede, garantindo a eficiéncia e eficacia
dos acessos a novas tecnologias pela administragéo publica municipal, ndo realizando atividades
meramente técnicas ou burocraticas;

d) SUPORTE E SUPRIMENTOS: comandar e supervisionar a execucao das competéncias do referido
nicleo administrativo, além de realizar estrategicamente a politica municipal da tecnologia da
informag3o, garantindo aos diversos 6rgéos da Administragdo Plblica Municipal 0 acesso a novas
tecnologias, para eficiéncia e eficacia do trabalho em rede;
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¢) DESENVOLVIMENTO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da
divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao administrativa
além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com 0 fim de atender
s necessidades politico-administrativas; agir como facilitador na montagem da Equipe de
Desenvolvimento dos sistemas institucionais desenvolvidos pela geréncia de tecnologia da
informag&o; garantir que a metodologia geral para a criagdo e 0 desenvolvimento dos sistemas
institucionais; acompanhar 0s cronogramas estabelecidos para o desenvolvimento € & integragao
dos sistemas institucionais desenvolvidos pela divisao: identificar a necessidade de treinamento
para 0s membros das Equipes de Desenvolvimento; controlar o cumprimento dos cronogramas
estabelecidos e a qualidade do trabalho realizado pelas Equipes de Desenvolvimento da
administragao publica municipal, nao realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

f) GESTAO DE EVENTOS: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da referida
divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo publica com 0 fim de consolidar a
efetividade da politica publica municipal no que se refere as receptividades, solenidades e eventos
publicos e atribuigdes correlatas, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocréaticas;

g) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a poliica plblica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e
de qualidade, na consolidagao da administragdo plblica municipal socialmente referenciada;
articular-se com os servidores publicos e prestadores de servigo, promovendo, periodicamente,
visitas in loco, reuniées de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificagdo e
padronizagdo da atuagéo sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados
e informacdes de gestdo de materiais, servigos, obras e servicos de engenharia, para diagnéstico e
proposicéo de melhorias e de inovagdes para administragao plblica; atrair e administrar com
eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de
otimiza-los e garantir novas agoes e projetos na area de gestdo de materiais e servicos; coordenar e
desenvolver atividades relativas a normatizagao, supervisao, orientagéo e formulagao de politicas
do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servicos de engenharia,
envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogdo de tecnicas de trabalho
de modemizagdo e aperfeigpamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente e
articulado das agdes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagbes e contratos; articular-se
politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovagdes no Sistema
de licitagOes e contratos para materiais e servicos e de obras e servigos de engenharia, mediante
monitoramento continuo dos dados e informagdes do sistema operacional; assegurar a eficacia, a
eficiéncia, e a efetividade das agdes de avaliagao, fiscalizagao, e controle do sistema de licitagbes e
contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagdo, recursos e procedimentos; coordenar,
através das politicas piblicas apresentadas no plano de governo, a fim de administrar com eficacia
e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-
los e garantir novas agoes e projetos na area do sistema de licitagdes.

UNIDADE NUCLEO DE APOIO A JUNTA MILITAR
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: cooperar no preparo € execugdo da mobilizagdo de pessoal; receber dos cartorios a
relagdo de obitos dos cidadaos na faixa de 18 a 45 anos e registrar no sistema ou nas Fichas de
Alistamento Militar; confeccionar certificados e documentos militares diversos, tais como: Certificados de
Dispensa de Incorporagéo — CDI; Certificados de lIsengdo — Cl; Certificados de Dispensa do Servico
Alternativo — CDSA; abrir processos de requerimentos de 2° via de certificados e demais documentos de
competéncia da Junta Militar, tais como: Certificado de Reservista; Certiddo de Tempo de Servico Militar;
Historico Militar: retificacdo de dados; efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio;
tomar parte na Comiss&o de Selegéo e no periodo de realizag&o da selegao geral no municipio; manter em
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dia o fichario de todos os brasileiros alistados no municipio; desenvolver e atualizar 0 Exercicio de
Apresentagéo da Reserva - EXAR, em conformidade com as Organizagdes Militares das Forgas Armadas.

CARGO _ CHEFE DE NUCLEO

|. REFERENCIA SG.16

Il. QUANTITATIVO: 01

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo em instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educagéo.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigages
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; N&o possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem COMO exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no 3mbito do Municipio;
n3o ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenag&o
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) ou acréscimo de 25% (vinte e cinco por
cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, 0s recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica
pUblica municipal e guiar 0s servidores plblicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servico plblico probo e de qualidade, na consolidagao da administragéo publica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica de apoio & junta militar, ndo exercendo atividade

técnica ou burocrética.




