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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientagdo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica piblica
estabelecida: coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas
agoes; 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: SEL.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestdo
plblica.

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, ate 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 servigo publico; n&o 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.

DESCRIGAOQ: 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 definigao
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da érea sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as insténcias superiores conforme |he seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua érea
de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretario
Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua &rea de atuagéo, de forma a
garantir condiges plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com 0s 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
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assessoramento diretamente ao Chefe de Gabinete na sua representagao civil, social e administrativa e em
suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento & Chefia de Gabinete, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Chefe de Gabinete no
acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com 0 plano de governo
municipal, emitindo pareceres de gestao publica; proceder no ambito do orgao 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 plblico envolvido nas demandas; executar outras atividades
correlatas.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

I. REFERENCIA: GP.3

IIl. QUANTITATIVO: 03

Ill. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educac&o.

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 o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, ate 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 servio publico, no ambito 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.

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 érgdo, assistir o Chefe
de Gabinete em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Chefe de Gabinete nas atividades
de planejamento de governo, na elaboragéo 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 ao aperfeigoamento organizacional e a
racionalizagao de recursos e coordenar a interligagao entre os varios sistemas de informagao; 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

|. COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos estrategicos
de politicas plblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definigéo de politicas publicas e
diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar dados para
embasar planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar os recursos a fim de
garantir a efetividade das agdes 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

I. REFERENCIA: SEL.3
Il. QUANTITATIVO: 01
%/ I1l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigéo 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 obrigagbes
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; 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;
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$ 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/salério do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungoes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugdo da politica publica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagio 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 participagéo 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 servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposigao de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos da Secretaria
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagdo de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretério Municipal; elaborar e assessorar o expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragao de sua agenda administrativa e social; promover, apos
registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s Servigos responsaveis pela sua execugéo; colaborar
com os restantes servigos na definido dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgéos
do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento dos processos, apos
decisdo ou deliberagdo, para os servicos responsaveis pela sua execugao; promover a divulgagéo pelos
servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

I. REFERENCIA: SEL.4

Il. QUANTITATIVO: 01

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

IV.REQUISITOS: ser servidor plblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragao
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio; 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 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
plblico, no ambito do Municipio; nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo
publico; ndo possuir condenag&o 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.
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VI.DESCRICAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas 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, e o 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 reunides, 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 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-
Ihes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando 0s
respectivos registros de recepgao e expedico; zelar pela ordem e conservagdo do material e local de
trabalho; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

UNIDADE GERENCIA DE ESPORTES E LAZER
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: subsidiar a formulagdo de diretrizes da politica de esportes e lazer, coordenar as
atividades de planejamento dos programas, projetos e equipamentos desportivos; monitorar e avaliar a
execugdo da politica de esportes e lazer; produzir indicadores, diagnésticos, informages e sistematizagao
da politica da Secretaria e das areas de esportes e lazer do municipio; implementar a politica municipal de
incentivo ao esporte e ao lazer; coordenar os investimentos afetos aos programas, projetos e
equipamentos esportivos; acompanhar e discutir a construgdo de novos equipamentos na sua area de
atuagao.

CARGO GERENTE

REFERENCIA: SEL.5

QUANTITATIVO: 01

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

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

VI.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; 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; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico plblico, no dmbito do Municipio;
n&o ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; nao 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 piblico efetivo,

acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, tambem,
0s recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAQ: promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender &s necessidades politico-
administrativas, sendo responsavel pela gestdao da politica publica municipal na elaboragéo do Plano
Municipal de Esportes, Cultura e Lazer, na captagéo de recursos para projetos esportivos, ndo exercendo
fungdes técnicas elou burocraticas.
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UNIDADE DIVISAO DE ESPORTES
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: executar a politica municipal de incentivo ao esporte; gerenciar convénios, contratos de

gestdo e termos de parceria afetos & politica desportiva desenvolvida em ambito municipal;, propor e
coordenar, junto & equipe técnica e docente, a formagéo permanente de grupos de estudos, pesquisa e
difusdo do esporte; elaborar e desenvolver o planejamento anual do setor, inserindo-0 na programagao
anual da Secretaria: coordenar o cadastro de todo o segmento esportivo do municipio, tais como ligas,
associagbes e clubes; fornecer subsidios, recursos, suporte e livie acesso aos equipamentos a
articuladores externos, integrantes da sociedade civil; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE LAZER
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: colaborar com a realizagdo de eventos promovidos pela Prefeitura, por ocasido de
acontecimentos significativos; administrar e manter o centro comunitério e outros espagos publicos de
lazer: realizar atividades sociais, civicas e recreativas nos espagos comunitarios visando a integragéo da
comunidade; realizar jogos, campeonatos ou certames que visem & integragéo nao competitiva; elaborar o
calendario de utilizagdo dos espagos comunitérios sob sua responsabilidade; elaborar, em conjunto com
outros setores da Secretaria, o calendario anual de atividades; promover os eventos civicos nas datas
respectivas, em conjunto com outros setores da administragdo; auxiliar na elaboragéo da previsao
orgamentaria do setor; elaborar relatorio com avaliagbes quantitativas e qualitativas dos projetos
desenvolvidos pelo setor; divulgar os eventos junto & comunidade; requisitar consertos, reformas e
manutengao, quando necessario; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: executar atividades de suporte administrativo & Secretaria de Cultura, Esportes e Lazer;
coordenar e supervisionar agbes pertinentes aos processos de compras e gestdo de recursos
documentais, humanos e orgamentarios, de acordo com os procedimentos definidos pela Secretaria;
gerenciar a organizagao e conservagao dos documentos e arquivos referentes a Secretaria; coordenar o
fornecimento de subsidios e recursos as equipes esportivas e grupos de artistas em ambito municipal,
estabelecer direfrizes e coordenar o atendimento e suporte aos usuarios dos equipamentos vinculados;
operacionalizar a gestdo documental pertinente a rotina administrativa da Secretaria; promover o
atendimento ao municipe quanto a utilizagdo de equipamentos e espagos desportivos, culturais e
recreativos da Prefeitura de Maua; manter controle e acompanhar as cessdes dos espagos desportivos e
culturais, em atengdo ao calendario definido pela Secretaria; executar e supervisionar os servigos de
administragdo e suporte internos, tais como copa, limpeza, cpias impressas, entre outros; promover a
gestdo de recursos humanos, pertinente as areas de sua competéncia; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutengdo e preservagdo dos
equipamentos de grande, médio e pequeno porte da Secretaria, afetos ao desporto e ao lazer,
supervisionar a manutengao e preservagao dos equipamentos cedidos a entidades parceiras da sociedade
civil; gerir a rotina organizacional do setor de almoxarife, em relagéo aos materiais desportivos e de suporte
administrativo da Secretaria; zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos, reposigéo de materiais de
pratica esportiva, seguranga, portaria, limpeza e conserto; operacionalizar a manutengdo dos
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equipamentos esportivos; gerir e acompanhar contratos e convénios, no que diz respeito a gestdo de
equipamentos desportivos da Prefeitura de Maua; zelar pelos materiais, aparelhos e equipamentos de uso;
executar outras atividades correlatas.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

|. REFERENCIA: SEL.6/SEL.7/SEL.8/SEL.9

Il. QUANTITATIVO: 04

Il. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigéo 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; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, ate o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungo com pessoa juridica de
direito pliblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servio publico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; n&o 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)

b)

d)

ESPORTES: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da divisao
que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida diviséo administrativa alem de
assessorar 0 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugao das competéncias da
referida divisao administrativa, além de realizar politica de gestdo plblica com o fim de consolidar
a efetividade da politica publica municipal no que se refere a execugdo das atividades esportivas
desenvolvidas pela Prefeitura, organizando, implementando e controlando os resultados propostos
pelo Plano Municipal de Esportes, n&o realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;
LAZER: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da diviséo que
esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar 0 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugao das competéncias da
referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestao publica com o fim de consolidar
a efetividade da politica publica municipal no que se refere s atividades de lazer e recreagao
empreendidas pela Secretaria, de forma a realizar os planos do Governo Municipal com vistas a
melhorar a qualidade de vida da populagéo, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocréticas;

GESTAO DE EQUIPAMENTOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender &s necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a
execugdo das competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar estrategicamente a
politica municipal de esportes e lazer, no tocante ao cuidado e manutengéo dos equipamentos
plblicos, visando uma adequada administrag&o dos bens;

ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a
execucao das competéncias da referida divis&o administrativa, além de realizar politica de gestao
plblica com o fim de consolidar a efetividade da politica piblica municipal no que se refere a
monitorar as atividades internas da Secretaria, ndo realizando atividades meramente técnicas ou



MAUA

PREFEITURA

ANEXO X A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 79
burocraticas,
UNIDADE NUCLEO CAMPOS DISTRITAIS E QUADRAS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maua no que se refere a atividade dos campos distritais e das quadras municipais; Catalogar, organizar e
distribuir as ordens de servigos as unidades competentes para o atendimento e execugéo do solicitado, ou
apresentacdo de justificativa no caso de impossibilidade; Controlar 0 andamento da execugdo dos servigos;
Prestar toda orientag@o e informagéo aos municipes com relagéo ao andamento do servigo solicitado;
Receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos aos campos distritais e as
quadras municipais, e responder diretamente aos interessados; Promover medidas que visem a
racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos & respectiva unidade; Exercer outras atividades
correlatas & sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO ESTADIO MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maua no que se refere a atividade do estadio municipal; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servigos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagao de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugéo dos servi¢os; Prestar toda
orientagéo e informagao aos municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos
de informages, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao estadio municipal, e responder diretamente aos
interessados; Promover medidas que visem a racionalizagio e aprimoramento dos trabalhos afetos a
respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO GINASIOS E CIE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de Maua
no que se refere a atividade dos ginasios municipais; catalogar, organizar e distribuir as ordens de servigos as
unidades competentes para o atendimento e execugéo do solicitado, ou apresentagéo de justificativa no caso de
impossibilidade; controlar 0 andamento da execugao dos servigos; crestar toda orientagéo e informagéo aos
municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e
reclamagdes afetos aos ginasios municipais, e responder diretamente aos interessados; promover medidas que
visem a racionalizagao e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade; receber e processar 0s
pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de Maua no que se refere a atividade do CIE;
catalogar, organizar e distribuir as ordens de servigos as unidades competentes para o atendimento e execugao
do solicitado, ou apresentago de justificativa no caso de impossibilidade; controlar o andamento da execugéo
dos servigos; prestar toda orientagdo e informagdo aos municipes com relagdo ao andamento do servigo
solicitado; receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos aos servigos do CIE, e
responder diretamente aos interessados; promover medidas que visem a racionalizag@o e aprimoramento dos
trabalhos afetos a respectiva unidade; exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: 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,
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acompanhar e coordenar a sistematizaggo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos
prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagoes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuigdes da area; acompanhar o atendimento e orientagdo
ao plblico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado; analisar pesquisas de opiniao
quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras atividades
correlatas.

CARGO CHEFE DE NUCLEQ

REFERENCIA; SEL.10/ SEL.11/ SEL.12/ SEL.13
QUANTITATIVO: 04

I1l. 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 obrigagdes

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; 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; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito piblico 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 plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

VI.DESCRIGAO:

a) ESTADIO MUNICIPAL: coordenar as atividades do referido nlcleo administrativo, sendo
responsével, além do gerenciamento das atribuigbes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores piblicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de
qualidade, na consolidagdo da administragao publica municipal socialmente referenciada;

b) CAMPOS DISTRITAIS E QUADRAS: 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 os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servico publico probo
e de qualidade, na consolidagao da administragao plblica municipal socialmente referenciada;

c) GINASIOS E CIE: coordenar as atividades do referido niicleo administrativo, sendo responsavel,
além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados,
efetivar a politica plblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais, em especial a oferta de servio publico probo e de qualidade, na
consolidagéo da administragao publica municipal socialmente referenciada;

d) GESTAO DE ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido ncleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuides ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de
qualidade, na consolidagio da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando politica publica de promogao a
orientacdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo
exercendo atividade técnica ou burocratica.

CARGO CHEFE DE EQUIPAMENTO

REFERENCIA: SEL.14

Il. QUANTITATIVO: 14

>
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IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituig3o de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: ser servidor plblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragao
Indireta: estar aprovado no estégio probatério; estar em pleno gozo de seus direitos civis € politicos; estar
quite com suas obrigagdes 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
fungao com pessoa juridica de direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo
puiblico, no ambito do Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego piblico a bem do servigo
publico; ndo possuir condenago 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: gerir o equipamento na execugdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu sefor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas efou técnicas, responsabilizando-se pelas agdes de seus subordinados e pelos resultados
especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagdo e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagdo do
equipamento sob sua responsabilidade.

V #/7



MAUA

PREFEITURA

V.

Vi,

ANEXO XI A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 111

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE CULTURA E JUVENTUDE

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 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 ptblica; prestar auxilio aos diversos orgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SCJ.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigdo 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 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 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, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no @mbito do Municipio;
néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; 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,
tambeém, 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 definigao
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 lhe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisorio relativo &s 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 area de atuagdo, de forma a
garantir condi¢des plenas de desenvolvimento ao Municipio.

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 ao Secretario Municipal na sua representagdo civil, social e administrativa e
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em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretario
Municipal no acompanhamento das ages proprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal, emitindo pareceres de gestdo plblica; proceder no ambito do orgao & gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consonéncia 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

I. REFERENCIA: SCJ.2

Il. QUANTITATIVO: 03

1l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo 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 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, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo pablico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo plblico; n&o 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.

VI.DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido érgéo, assistir o
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretéario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaborago de planos e projetos para a Administragao Plblica
Municipal; colaborar na implementagéo do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execugéo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e
a racionalizago de recursos e coordenar a interligagdo entre os varios sistemas de informagao.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

I.COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal na gestéo e monitoramento dos processos estratégicos
de politicas plblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definigdo de politicas publicas e
diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar dados para
embasar planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar os 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

I. REFERENCIA: SCJ.3
Il. QUANTITATIVO: 01

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

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagbes
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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 fungao com pessoa juridica de
direito pliblico 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 plblico; 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 o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;

articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execug&o da politica plblica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagéo politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal; assessorar na interface com o plblico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitérios e promovendo a participagao cidada em audiéncias publicas, féruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servigos, 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 Secretério Municipal; elaborar e assessorar o 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 execugéo; colaborar
com os restantes servigos na definigdo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgéos
do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento dos processos, apos
decisdo ou deliberagao, para os servigos responsaveis pela sua execugdo; promover a divulgagdo pelos
servigos das normas interas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA; SCJ.4
QUANTITATIVO: 01

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagéo.

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

V.

Indireta; estar aprovado no estégio probatorio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigages 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; 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 ambito do Municipio; nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo
publico; ndo possuir condenacao judicial transitada em julgado em processo criminal.

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 Secretario Municipal nas atividades técnicas 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, e o tramite de processos administrativos; assessorar

‘)(ﬁ
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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 reunides, 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 telefénicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminhé-las ao local conveniente ou prestar-
lhes as informagbes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando o0s
respectivos registros de recepgdo e expedigdo; zelar pela ordem e conservagdo do material e local de
trabalho; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

UNIDADE GERENCIA DA JUVENTUDE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: formular politicas publicas e diretrizes visando &s necessidades da juventude no ambito
do municipio; assegurar a participagdo dos jovens na construgdo das politicas voltadas ao segmento;
estimular a participagao social dos jovens em grupos, movimentos e organizagdes pertinentes & juventude;
organizar campanhas e atividades que fomentem o associativismo juvenil; promover e divulgar eventos e
atividades sociais, educacionais, esportivos e culturais referentes & juventude; promover a realizagdo de
estudos, de pesquisas, formando um banco de dados, ou de debates sobre a situagéo da populagao
jovem; articular e promover programas de cooperag&o com 6rgdos municipais, estaduais e federais para a
juventude; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE GERENCIA DA CULTURA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos, diretrizes, metas e
eventos, objetivando o desenvolvimento cultural da cidade; assegurar & populagao o acesso as fontes de
cultura; organizar e manter as bibliotecas, museus, e outros equipamentos municipais; apoiar, incentivar e
promover a valorizagdo das manifestagées culturais; manter intercdmbio com entidades culturais publicas
ou privadas; coordenar as atividades ligadas & preservagao do acervo historico do municipio; incrementar a
pratica da atividade turistica; apreciar e incentivar os projetos turisticos e culturais desenvolvidos pela
atividade privada.

CARGO GERENTE

REFERENCIA: SCJ.5/ SCJ.6
QUANTITATIVO: 02

. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicéo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao e experiéncia na pratica de atividade de gestéo publica.

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

V.

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; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo 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 plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagéo
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,
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acréscimo de 35% (trinta 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. DESCRIGAO:

a) CULTURA: promover o gerenciamento superior necessario a execugéo das atribuicoes de que
trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagéo, 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 por dirigir as atividades de fomento a produgéo cultural
no municipio, assistindo o Secretério nas agdes de mobilizagdo, supervisionar as buscas de
parcerias junto ao setor privado e s organizagdes ndo governamentais, por meio de incentivos
fiscais e soma de ativos para o fomento das atividades culturais no municipio, néo exercendo
fungdes técnicas efou burocraticas;

b) JUVENTUDE: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das atribuigdes de que
trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestao
administrativa; promover e participar da elaboragdo, 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 politica publica
estabelecida; comandar e supervisionar a execugdo das competéncias do referido nucleo
administrativo, além de articular e garantir a execugao dos programas e projetos destinados ao
publico jovem em conjunto com as demais secretarias e ¢rgdos do municipio de Maua, nao
exercendo atividades técnicas ou meramente burocraticas.

UNIDADE DIVISAO DE PROJETOS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal em relagdo aos projetos prioritérios da Secretaria;
coordenar, implantar e supervisionar o 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
elaboragéo de documentos necessarios a formalizagdo de projetos, tais como roteiros, planos e relatérios
de situagdo e de encerramento; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE FORMAGAO E DIFUSAO
ADMINISTRATIVA CULTURAL

. COMPETENCIA: incentivar, apoiar e promover as atividades culturais do municipio, visando atingir todos
0s niveis de cultura; apoiar e promover a criagéo de cursos de qualquer atividade cultural, bem como a
melhoria dos existentes; incentivar e promover, nas escolas, atividades que estimulem a apreciagéo pelas
artes plasticas, cinema, danga, folclore, artesanato, literatura, musica, teatro, fotografia e outras formas de
expressao artisticas; apoiar e promover a criagdo e melhoria de conjuntos, corais, bandas, orquestras,
grupo de teatro amador e congéneres de outras formas de expressao; desenvolver estudos e pesquisas
para levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas do municipio; desenvolver
estudos e pesquisas no campo da historia e meméria de Maua, bem como, desenvolver projetos de
divulgagdo; defender, preservar, promover e conscientizar a comunidade a defender e promover 0 seu
patriménio historico, suas tradigdes, folclores e artesanatos locais e todas as suas manifestagdes;
incentivar, apoiar e promover exposigdes, encontros, festivais e convengdes de todas as manifestagdes
culturais dentro do Municipio; executar outras atividades correlatas.

z\(&



PREFEITURA

ANEXO XI A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 6/11

UNIDADE DIVISAO DE TEATRO MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: elaborar, em conjunto com as Geréncias e com o Gabinete do Secretario, a agenda

cultural do teatro municipal; divulgar as atividades do teatro e incentivar a participagdo da sociedade;
divulgar as atividades desenvolvidas no teatro; manter as dependéncias, equipamentos e mobveis em
condigdes de uso e providenciar reparos, quando se fizer necessario; incentivar e promover espetaculos
populares; supervisionar as atividades do Teatro Municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: elaborar, em conjunto com as Geréncias e com o Gabinete do Secretério, a agenda
cultural do municipio; divulgar as atividades dos equipamentos plblicos e incentivar a participagao da
sociedade; manter as dependéncias, equipamentos e moveis em condigdes de uso e providenciar reparos,
quando se fizer necessario; incentivar e promover espetaculos populares; incentivar, apoiar e promover a
criagdo de museus, bem como suas atividades; supervisionar as atividades do Museu Bar&o de Maua e
das bibliotecas municipais, do Parque da Juventude, da Casa do Hip Hop, dos CEUs e da Casa da
Memoria, assim como de qualquer espago cultural plblico que venha a ser utilizado; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de caracter geral, néo especifico de outras secgdes ou
servigos que ndo disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informagdo 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 adogéo
de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agées e atividades sistémicas; coordenar a realizagdo de planos, estudos e
analises visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento, modernizagéo e padronizagdo 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 licitagdo, os contratos e os convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do ¢rgao executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugao; manter arquivo com cépia de todos os Contratos e Convénios
firmados pela Administraga@o plblica municipal; proceder ou exigir a publicagéo dos Contratos, Convénios e
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugao de licitagdes,
contratos de materiais, servigos, locagdes 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 servigos 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, comunicagdo
administrativa, materiais, equipamentos, documentagao e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagao de aquisicdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagéo
de servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emisséo 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
orgamentaria destinada a manutengdo administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder &
execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os 6rgaos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programagao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
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das fungdes 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 execugao das atividades relativas a Execugao da Despesa; manter atualizados os controles relacionados
a movimentagdo 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 agfes de mapeamento e racionalizagédo de processos de
trabalho de Execugdo Orgamentéria e Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagéo,

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

I. REFERENCIA: SCJ.7/ SCJ.8/ SCJ.9/ SCJ.10/ SCJ.11

Il. QUANTITATIVO: 05

I1l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo
Ministerio 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; 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 fungéo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no &mbito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; néo 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) 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 politica plblica municipal e guiar os servidores pulblicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo
e de qualidade, na consolidagédo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
articular-se com os servidores publicos e prestadores de servigo, promovendo, periodicamente,
visitas in loco, reunibes de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificagdo e
padronizagéo da atuagéo sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados
e informagdes de gestao de materiais, servigos, obras e servigos de engenharia, para diagnéstico
e proposigdo de melhorias e de inovagbes para administragdo publica; atrair e administrar com
eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim
de ofimiza-los e garantir novas agbes e projetos na area de gestdo de materiais e servigos;
coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizagdo, supervisédo, orientagéo e formulagao
de politicas do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos de
engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogéo de teécnicas
de trabalho de modernizagdo e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agbes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagoes e
contratos; articular-se politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e
inovagdes no Sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servicos de
engenharia, mediante monitoramento continuo dos dados e informagdes do sistema operacional;
assegurar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das agdes de avaliagdo, fiscalizagdo, e controle
do sistema de licitagbes e contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagdo, recursos e
procedimentos; coordenar, através das politicas plblicas 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 agdes e projetos na area do sistema de
licitagdes;

b) FORMAGAO E DIFUSAO CULTURAL: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias
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da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo plblica com o fim de
consolidar a efetividade da politica publica municipal no que se refere a monitorar as atividades de
difusdo cultural, organizando os eventos culturais promovidos pela Secretaria, bem como articular
com os diversos setores as atividades culturais que acontecem no municipio, ndo realizando
atividades meramente técnicas ou burocraticas;

c) TEATRO MUNICIPAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da
divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida diviséo administrativa
além de assessorar o0 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugao das competéncias
do referido nlcleo administrativo, além de realizar estrategicamente a politica municipal de cultura,
no tocante ao cuidado, divulgagdo e manutengdo do teatro municipal, visando uma adequada
administragao dos bens;

d) GESTAO DE EQUIPAMENTOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretério Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender &s necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucgdo das competéncias do referido nlcleo administrativo, além de realizar estrategicamente a
politica municipal de cultura no tocante ao cuidado e manutengéo dos espagos de agéo cultural,
visando uma adequada administragéo dos bens;

e) PROJETOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisao
que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa alem de
assessorar 0 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugao das competéncias do
referido nicleo administrativo, além de realizar estrategicamente a politica municipal de cultura, no
tocante ao efetivo desenvolvimentos do projetos da Secretaria de Cultura e Juventude.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: 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 sistematizagéo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos
prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes
necessarias ao usuario quanto aos servicos e atribuigdes da area; acompanhar o atendimento e orientagao
ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado; analisar pesquisas de opinido
quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras atividades
correlatas,

UNIDADE NUCLEO BIBLIOTECA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maua no que se refere a atividade das bibliotecas municipais; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servicos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagao de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugdo dos servigos; Prestar toda
orientagéo e informag@o aos municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos
de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos as bibliotecas municipais, e responder diretamente
aos interessados; Promover medidas que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a
respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.
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UNIDADE NUCLEO MUSEU
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo 0 municipio de
Maua no que se refere a atividade do museu; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de servicos as
unidades competentes para o atendimento e execugéo do solicitado, ou apresentagao de justificativa no
caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugéo dos servigos; Prestar toda orientacdo e
informago aos municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos de
informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao museu, e responder diretamente aos interessados;
Promover medidas que visem a racionalizagéo e aprimoramento dos trabalhos afetos & respectiva unidade;
Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO PARQUE DA JUVENTUDE
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maua no que se refere a atividade do Parque da Juventude; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servigos s unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagéo de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugéo dos servigos; Prestar toda
orientagao e informagéo aos municipes com relagao ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos
de informag@es, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao Parque da Juventude, e responder diretamente
a0s interessados; Promover medidas que visem a racionalizag&o e aprimoramento dos trabalhos afetos a
respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO CASA DO HIP HOP
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maua no que se refere a atividade da Casa do Hip Hop; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servigos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagéo de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugao dos servigos; Prestar toda
orientagéo e informagao aos municipes com relagéo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos
de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos a Casa do Hip Hop, e responder diretamente aos
interessados; Promover medidas que visem a racionalizagédo e aprimoramento dos trabalhos afetos a
respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas & sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO CASA DA MEMORIA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maua no que se refere a atividade da Casa da Meméria; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servicos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagéo de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugéo dos servigos; Prestar toda
orientagao e informagédo aos municipes com relagao ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos
de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos a Casa da Memoria, e responder diretamente aos
interessados; Promover medidas que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos &
respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.
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UNIDADE NUCLEO CEU
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maué no que se refere a atividade do CEU; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de servigos as
unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagéo de justificativa no
caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugdo dos servigos; Prestar toda orientagao e
informagdo aos municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos de
informagGes, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao CEU, e responder diretamente aos interessados;
Promover medidas que visem a racionalizagéo e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade;
Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

CARGO CHEFE DE NUCLEOQ

REFERENCIA: SCJ.12/ SCJ.13/ SCJ.14/ SCJ.15/ SCJ.16/ SCJ.17/ SCJ.18
QUANTITATIVO: 07

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

Ministério da Educagao.

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

V.

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 fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no &mbito do Municipio;
nao 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$ 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) GESTAO DE ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, 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, em especial a oferta de servigo publico probo e de
qualidade, na consolidagdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando politica plblica de promogéo a
orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, néo
exercendo atividade técnica ou burocratica;

b) BIBLIOTECA: coordenar as atividades do referido nlicleo administrativo, 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, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagéo da
administragdo plblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestao das
bibliotecas municipais, promovendo a politica plblica de promogdo & orientagdo basica dos
procedimentos realizados nos equipamentos publicos;

c) MUSEU: coordenar as atividades do referido nlcleo administrativo, sendo responsavel, alem do
gerenciamento das atribuicoes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica plblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade, na consolidagao da
administragdo pUblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestdo dos
museus municipais, promovendo a politica publica de promogdo a orientagdo béasica dos
procedimentos realizados nos equipamentos publicos;

d) PARQUE DA JUVENTUDE: coordenar as atividades do referido nlcleo administrativo, sendo
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responsavel, além do gerenciamento das atribuiges ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica 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 consolidagdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica de gestdo do Parque da Juventude, promovendo a politica plblica de
promog&o  orientagéo bésica dos procedimentos realizados no equipamento publico;

e) CASA DO HIP HOP: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuides ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de
qualidade, na consolidagdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica de gestao da Casa do Hip Hop, promovendo a politica publica de promog&o &
orientagdo basica dos procedimentos realizados no equipamento publico;

f) CASA DA MEMORIA: 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 os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de
qualidade, na consolidagdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica de gestdo da Casa da Meméria, promovendo a politica plblica de promogao a
orientagao basica dos procedimentos realizados no equipamento publico;

g) CEU: coordenar as atividades do referido niicleo administrativo, sendo responsavel, alem do
gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na prética dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo piblico probo e de qualidade, na consolidagéo da
administragdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestéo dos
CEUs municipais, promovendo a politica publica de promogdo & orientagdo basica dos
procedimentos realizados nos equipamentos publicos.

CARGO CHEFE DE EQUIPAMENTO

REFERENCIA; SCJ.19
QUANTITATIVO: 03

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

Ministério da Educagéo.

IV. 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 obrigagGes 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; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou
fungdo com pessoa juridica de direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo
plblico, no ambito do Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo
plblico; 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 o

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

VI.DESCRIGAO: gerir o equipamento na execugdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob

supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agdes de seus subordinados e pelos resultados
especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagdo e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagao do
equipamento sob sua responsabilidade.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientago da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica publica
estabelecida: coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas
agdes; 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 e
as demais secretarias em matéria administrativa e de politica plblica; prestar auxilio aos diversos 6rgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SDE.1
QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educaggo ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo 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; 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; nao manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito plblico 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 plblico; 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.

DESCRIGAOQ: 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 definigao
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
ao planejamento e ao processo decisério relativo s politicas, programas, projetos e atividades de sua area
de competéncia; desempenhar missées especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretario
Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuagéo, de forma a
garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

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
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assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representag&o 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 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 gestao plblica; proceder no ambito do orgdo a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestao 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 ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SDE.2
QUANTITATIVO: 03

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

Ministério da Educagéo.

IV. 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, 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 plblico ou empresa permissionaria ou concessionéria de servigo publico, 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$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor plblico

efetivo, 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.

VI.DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgao, assistir o

Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir 0 Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragao 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 execugdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e
a racionalizagao de recursos e coordenar a interligagao entre os varios sistemas de informagdo.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

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

.

de politicas plblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicdo de politicas piblicas e
diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar dados para
embasar planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar os recursos a fim de
garantir a efetividade das agGes 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: SDE.3
QUANTITATIVO: 01
ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo

=



| MAUA

PREFEITURA

V.

ANEXO XII A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 3/8

Ministério da Educagéo.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagbes
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; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, émprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
n3o ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo plblico; nao 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 o vencimento/salério do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de caréter geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungbes politicas e sociais;

articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugao da politica piblica 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 plblico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participagao cidada em audiéncias plblicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposi¢ao 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 Secretério Municipal; elaborar e assessorar o expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragéo de sua agenda administrativa e social; promover, apos
registo, 0 encaminhamento dos processos para 0s Servigos responséveis pela sua execugao, colaborar
com os restantes servigos na definigéo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos orgaos
do municipio e preparar as respetivas reunides; promover o encaminhamento dos processos, apds decisao
ou deliberagdo, para os servicos responsaveis pela sua execugao; promover a divulgagéo pelos servigos
das normas internas e demais diretivas de caracter genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SDE.4
QUANTITATIVO: 01

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagéo.

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

Indireta; estar aprovado no estagio probatorio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigagdes 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
fung@o com pessoa juridica de direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo
plblico, no &mbito do Municipio; n&o ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico
plblico; ndo possuir condenagéo judicial transitada em julgado em processo criminal.

., 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
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de carater pessoal.

VI. DESCRIGAOQ: assessorar o Secretéario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da

relagdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial 0 protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao publico, 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 horario de reuniGes, 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 telefdnicos 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 tramitagéo de documentos, efetuando os
respectivos registros de recepgao e expedicao; zelar pela ordem e conservagdo do material e local de
trabalho: executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

UNIDADE DIVISAO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO
ADMINISTRATIVA INDUSTRIAL

. COMPETENCIA: propor a instalagdo do Parque Industrial, apoiar a implantagéo de futuras empresas;

elaborar, em parceria com as secretarias afins, anteprojetos e projetos de lei de incentivo fiscal,
viabilizando a implantagéo de novas empresas; formular os programas de apoio ao desenvolvimento e &
modernizagdo do setor industrial do municipio; manter contatos com a classe de empresarios, procurando
discutir a modernizagao do setor e solucionar os problemas apresentados; propor formas simplificadas de
licenciamento e fiscalizagdo das microempresas localizadas no municipio; dar pareceres sobre projetos de
investimentos industriais, & luz da politica de desenvolvimento econdmico local; propiciar assisténcia
técnica & estruturagdo de pequenas unidades industriais; dirigir trabalhos de levantamento e analise de
informagées para a formulagdo de politicas publicas na &rea industrial; preparar e informar aos
interessados requisitos sobre a localizagdo de atividades industriais no municipio; manter-se informado
sobre a legislagdo de incentivos fiscais as empresas, através de estudo das legislagdes federal, estadual e
municipal pertinentes; acompanhar a implantagéo de projetos industriais, verificando o cumprimento da
legislagéo e da tecnologia proposta; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutengdo e preservagdo dos
equipamentos de grande, médio e pequeno porte da Secretaria, afetos ao desenvolvimento econdmico;
supervisionar a manutengao e preservagéo dos equipamentos cedidos a entidades parceiras da sociedade
civil gerir a rotina organizacional do setor de almoxarifado, em relagdo aos materiais e de suporte
administrativo da Secretaria; zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos, seguranga, portaria,

limpeza e conserto; operacionalizar a manutengdo dos equipamentos afetos a Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO
ADMINISTRATIVA COMERCIAL E SERVICOS E TURISMO

|. COMPETENCIA: atrair empresas e promover novos empreendimentos voltados aos objetivos do

planejamento na area de comércio, servigos e turismo; promover as medidas necessarias para agilizar a

Y



MAUA

PREFEITURA

ANEXO XII A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 5/8

instalagao de novos empreendimentos no municipio; planejar o inter-relacionamento entre as empresas e
instituigdes do municipio e da regido, com o objetivo de construir um aglomerado que proporcione sinergia
de agdes e recursos; buscar cooperagao técnica e financeira no ambito nacional e internacional para o
desenvolvimento do potencial turistico do municipio; organizar e promover 0s diversos tipos de eventos
elou promogdes e programas da Secretaria; supervisionar a utilizagdo das areas publicas, quando da
realizagdo de eventos autorizados pela Prefeitura; elaborar o plano de desenvolvimento turistico para o
municipio; incentivar a politica de turismo, buscando condigoes necessarias ao seu desenvolvimento;
propiciar e estimular a formag&o profissional do pessoal ligado as atividades turisticas do municipio; apoiar
a promogéo e a realizagéo de feiras, congressos, exposigdes e outros eventos, visando a divulgag&o do
comércio, servigos locais e turismo; formular os programas de apoio ao desenvolvimento e a modernizagéo
dos setores comercial, de servigos e turismo do municipio; apoiar, em parceria com outros 6rgaos,
estabelecimentos comerciais, de servigos e de turismo no desenvolvimento inicial de suas atividades,
assistindo-os na modelagem inicial do negocio, bem como prestando assessoria contabil, financeira,
estratégica, tecnologica e de infraestrutura a estes, por meio do Espaco Empreendedor; prestar apoio
operacional na manutengéo, limpeza e gestdo de suprimentos, do Shopping Popular, equipamento sob
jurisdigdo de concessionario; gerenciar, técnica e operacionalmente, em parceria com outros 6rgaos, 0
Espago Empreendedor; manter-se informado sobre a legislagéo pertinente as instituicbes e ao mercado
comercial, bem como difundi-la entre os interessados; captar informagdes sobre as condigoes, a legislagao
e 0s requisitos para a implantagdo de projetos comerciais e turisticos no municipio; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras secgdes ou
servicos que ndo disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informagdo 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 adogéo
de técnicas de trabalho de modernizagio e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agdes e atividades sistémicas; coordenar a realizagdo de planos, estudos e
andlises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagdo e padronizagéo 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 licitagdo, os contratos e os convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgao executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugéo; manter arquivo com cdpia de todos os Contratos e Convénios
firmados pela Administragao piblica municipal; proceder ou exigir a publicagéo dos Contratos, Convénios e
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugéo de licitagdes,
contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locagdo de méo de obra, seguros, obras e
servios de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servigos 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, documentag&o e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagao de aquisigdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagéo
de servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emissao 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 Secretario Municipal a minuta da proposta
orgamentaria destinada & manutengdo administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os ¢rgéos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programagao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungdes orgamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugao
orgamentaria dos programas que compdem as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
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a execugdo das atividades relativas a Execugdo da Despesa; manter atualizados os controles relacionados
a movimentagdo patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancarios e
diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagbes de contas da
Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agbes de mapeamento e racionalizagdo de processos de
trabalho de Execugdo Orgamentdria e Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagéo.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

I. REFERENCIA: SDE.5/ SDE.6/ SDE.7/ SDE.08

Il. QUANTITATIVO: 04

I1l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo em instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educag&o.

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 o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, ate o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito pliblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no @mbito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; néo 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) DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL: coordenar as atividades de planejamento,
organizagao e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da
referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretério Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender s necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar
a execucao das competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestao
plblica dirigindo as agbes e programas de governo voltados ao desenvolvimento industrial do
municipio de Maua, bem como articular os meios de orientagdo ao empresariado do municipio nas
questdes do desenvolvimento de seus negocios e empreendimentos, viabilizando a implantagéo de
novas empresas, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

b) GESTAO DE EQUIPAMENTOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagédo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida diviséo
administrativa além de assessorar 0 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas, bem como articular administrativa e
politicamente a gestéo dos equipamentos publicos municipais afetos a Secretaria;

c) APOIO AO DESENVOLVIMENTO COMERCIAL, SERVIGOS E TURISMO: coordenar as atividades
de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir
as atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas;
comandar e supervisionar a execugao das competéncias da referida divisdo administrativa, além de
realizar politica de gestdo publica, dirigindo as agbes e programas de governo voltados ao
desenvolvimento e a modernizagado dos setores comercial, de servigos e turismo do municipio, bem
como monitorar as orientagdes repassadas ao empresariado do municipio nas questdes do
desenvolvimento dos seus negécios e empreendimentos, néo realizando atividades meramente
técnicas ou burocréticas;

d) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa,
sendo responsavel, alem do gerenciamento das atribuicoes ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servi¢o publico probo e
de qualidade, na consolidagdo da administragdo plblica municipal socialmente referenciada;
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articular-se com os servidores plblicos e prestadores de servigo, promovendo, periodicamente,
visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificagao e
padronizagao da atuagao sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, 0s dados
e informagdes de gestdo de materiais, servigos, obras e servigos de engenharia, para diagnéstico e
proposicdo de melhorias e de inovagbes para administragao publica; atrair e administrar com
eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de
otimiza-los e garantir novas agdes e projetos na érea de gestdo de materiais e servigos; coordenar e
desenvolver atividades relativas 4 normatizagdo, superviso, orientagao e formulagéo de politicas
do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos de engenharia,
envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogao de técnicas de trabalho
de modemizagdo e aperfeigoamento, objetivando o 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 licitagdes e contratos para materiais e servigos 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 avaliagio, fiscalizagao, e controle do sistema de licitagoes 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 ofimiza-
los e garantir novas agées e projetos na area do sistema de licitagGes.

UNIDADE NUCLEO ESPAGO EMPREENDEDOR E
ADMINISTRATIVA SHOPPING POPULAR

. COMPETENCIA: elaborar, em conjunto com as divises administrativas e com o Gabinete do Secretario, a
agenda e atividades afetas ao Espago Empreendedor e ao Shopping Popular; divulgar as atividades do
Espago empreendedor e incentivar a participagdo da sociedade; divulgar as atividades desenvolvidas no
Espago empreendedor; manter as dependéncias, equipamentos e moéveis em condigbes de uso e
providenciar reparos, quando se fizer necesséario; supervisionar as atividades do Espago Empreendedor &
ao Shopping Popular; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

l. COMPETENCIA: 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 sistematizagao do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos
prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar € manter suporte de informagdes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuigoes da area; acompanhar o atendimento e orientagéo
ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado; analisar pesquisas de opinido
quan}o aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras atividades
correlatas.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

I. REFERENCIA: SDE.9/ SDE.10
Il. QUANTITATIVO: 02

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

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

A/ S
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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 piiblico 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 publico; nao possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

VI.REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
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, ateo
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 publico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; n&o possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VIl. REQUISITOS:

a) ESPAGO EMPREENDEDOR E SHOPPING POPULAR: 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 os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e
de qualidade, na consolidagdo da administragdo plblica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica plblica de gestéo do espago do empreendedor e do shopping popular;

b) GESTAO DE ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicies ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade,
na consolidagdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
atendimento ao publico externo, realizando politica plblica de promogéo a orientagdo basica ao
municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica
ou burocratica.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE HABITAGAO

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

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
acbes; 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 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 piblica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SH.1
QUANTITATIVO: 01

I1l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigdo 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 e politicos; estar quite com suas obrigagoes

VI

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 fungéo 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 piblico a bem do servigo plblico; 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 piblico

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.

DESCRIGAOQ: 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 definigéo
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da éarea 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
ao 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 area de atuagéo, de forma a
garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

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 ao Secretario Municipal na sua representagéo civil, social e administrativa e

j
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em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento a 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 gestédo plblica; proceder no ambito do orgdo a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestéo 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 ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SH.2
QUANTITATIVO: 03

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

Ministério da Educagao.

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

V.

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, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no &mbito do Municipio;
ndo 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$ 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.

VI.DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido érgéo, assistir o

Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragao de planos e projetos para a Administragao Publica
Municipal; colaborar na implementagao do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execugéo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e
a racionalizagdo de recursos e coordenar a interligagao entre os varios sistemas de informagéo.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

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

de politicas publicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definido de politicas plblicas e
diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar dados para
embasar planos, programas e projetos da Secretaria Municipal, avaliar e controlar os recursos a fim de
garantir a efetividade das agdes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres, analises
técnicl;as e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal, executar outras atividades
correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SH.3
QUANTITATIVO: 01

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

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

Z
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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, emprego, ou fungao 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 plblico a bem do servigo pliblico; 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 o vencimento/salério do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;

articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugéo 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 civi, aprofundando
trabalhos comunitérios e promovendo a participagéo cidada em audiéncias plblicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestéo de materiais e servigos, 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 e demais documentos do Secretario
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagao de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretério Municipal; elaborar e assessorar o expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaborag3o 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 definigio dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgaos
do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento dos processos, apos
decisdo ou deliberagdo, para os servigos 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: SH.4
QUANTITATIVO: 01

lIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagao.

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

V.

Indireta; estar aprovado no estagio probatério; 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 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 publico 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
publico; ndo possuir condenagéo judicial transitada em julgado em processo criminal,

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 Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da

relagdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial o protocolo

e
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de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o trdmite 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 organizagéo e
controle da agenda, dispondo horario de reunides, 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 telefdnicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminhé-las ao local conveniente ou prestar-
lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os
respectivos registros de recepgdo e expedigdo; zelar pela ordem e conservagao do material e local de
trabalho; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

UNIDADE GERENCIA DE REGULARIZAGAO
ADMINISTRATIVA FUNDIARIA

. COMPETENCIA: desenvolver a regularizagdo fundiaria nos assentamentos habitacionais irregulares e
clandestinos: desenvolver agdes para que 0s novos assentamentos sejam realizados de acordo com a
legislagdo vigente; orientar as comunidades e entidades envolvidas na regularizagao dos assentamentos
habitacionais em relagdo 2 legislagdo vigente; elaborar procedimentos e promover estudos com vista a
adequagio da fungdo social da propriedade e do espago urbano; promover a interpretagdo e
implementacao da legislagao em apoio ao planejamento e o desenvolvimento de programas habitacionais.

UNIDADE GERENCIA DE PROJETOS HABITACIONAIS
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: coordenar o atendimento &s familias sem habitagao através do Programa Bolsa Aluguel e
outras acdes e programas que adotem o aluguel social como solugdo de moradia para a populagao de
baixa renda; coordenar, executar ¢ monitorar o reassentamento temporario de familias removidas por
obras publicas, risco ou calamidades; proceder & avaliagao dos imoveis residenciais de origem de familias
removidas por obra publica, risco ou calamidades, para fins de indenizag&o e/ou reconstituigéo da nova
habitagao; acompanhar e monitorar toda a tramitagdo dos processos administrativos referentes & aquisi¢ao
ou locagéo habitacional no ambito da Prefeitura Municipal de Maué; dar diretrizes quanto as atribuigdes no
que se refere ao cadastro de familias beneficiarias; definir a demanda do Programa Bolsa Aluguel;
acompanhar e avaliar o andamento do programa, zelando pelo seu fiel cumprimento; executar as medidas
necessarias para executar o cumprimento dos objetivos do programa.

UNIDADE GERENCIA DE MAPEAMENTO E
ADMINISTRATIVA INFORMAGOES HABITACIONAIS

. COMPETENCIA: coordenar a atualizagdo e manutengdo dos sistemas de informagGes geograficas,
relativas as areas de competéncia da Secretaria; organizar os dados existentes na Secretaria e em outros
orgaos, necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria; coordenar a conferéncia e validagéo
dos trabalhos de atualizagéo cartografica, mantendo a qualidade e a consisténcia de sua base, dando
confiabilidade nas informagdes geradas e fornecidas; promover em conjunto com a area competente a
atualizagao dos recursos de software de geoprocessamento para atender as necessidades da secretaria;
executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

i
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CARGO GERENTE

I. REFERENCIA: SH.5/ SH.6/ SH.7

Il. QUANTITATIVO: 03

11l ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituig&o de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educago ou ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao e experiéncia na pratica de atividade de gestao publica.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagoes
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 publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; néo 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 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

IV. DESCRIGAO:

a) REGULARIZAGAO FUNDIARIA: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das
atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretério na area de
gestao administrativa; promover e participar da elaboragéo, coordenagao, 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 gestao da politica plblica municipal dirigindo as
acdes de regularizagao fundiaria no municipio, vinculadas & garantia do direito de propriedade das
populagdes em situagao de vulnerabilidade social, conforme determinando em plano de governo;

b) PROJETOS HABITACIONAIS: promover o gerenciamento superior necessario & execugdo das
atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de
gestdo administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagdo, 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 piblica municipal implementando
a Politica Municipal de Habitagdo de Interesse Social, articulando com os governos federal e
estadual a execugdo de programas habitacionais no municipio;

c) MAPEAMENTO E INFORMAGOES HABITACIONAIS: promover o gerenciamento superior
necessario a execugdo das atribuigbes de que trata essa unidade administrativa, bem como
assessorar 0 Secretario na area de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragao,
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 publica estabelecida.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: executar o servico administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras secgdes ou
servicos que nao 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 adogéo
de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das ages e atividades sistémicas; coordenar a realizagéo de planos, estudos e
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analises visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento, modernizagao e padronizagdo 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 licitagdo, os contratos e os convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do ¢rgdo executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugéo; manter arquivo com copia de todos os Contratos e Convénios
firmados pela Administragéo publica municipal; proceder ou exigir a publicagéo dos Contratos, Convénios e
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugéo de licitagdes,
contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locagéo 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 servigos 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
e elaborar programagéo 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 emissao de
passagem e a concessdo de dirias para servidores, em viagem a servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servico, submeter ao Secretério Municipal a minuta da proposta
orcamentaria destinada & manutengo administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os ¢rgaos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programagéo financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungdes 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
a movimentagdo 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 agdes de mapeamento e racionalizagdo de processos de
trabalho de Execugdo Orgamentaria e Financeira; manter atualizadas as informagbes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagao.

UNIDADE DIVISAO DE PROJETOS URBANISTICOS E
ADMINISTRATIVA FUNDIARIOS

I. COMPETENCIA: promover a urbanizagdo em areas ocupadas por populagéo de baixa renda, mediante
normas especiais de urbanizagao, uso e ocupagdo do solo, consideradas a situagdo socioeconémica da
populagdo e as normas ambientais; coordenar e elaborar programas e projetos para conjuntos
habitacionais, edificagdes e parcelamentos de interesse social e atividades de produgdo de moradia;
priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a populagdo de baixa renda, articulados nos
ambitos federal, estadual e municipal; planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantagéo de projetos
urbanisticos e habitacionais de interesse social no municipio; desenvolver projetos e promover 0s
reassentamentos das familias de areas de risco, de interferéncia com obras publicas ou de urbanizagéo de
areas irregulares; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE AREA PUBLICA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: promover o gerenciamento, disciplinamento, controle e o registro do patriménio
imobiliario do Municipio, exceto em relagdo aos imdveis cuja administragdo, nos termos da legislagéo
vigente, esteja afeta a outra Secretaria ou érgdo equiparado; arrecadar os valores das retribuigbes
pecuniarias das respectivas cessées de uso onerosas; instruir, analisar e manifestar-se nos processos
administrativos que versem sobre atos constitutivos ou translativos de direitos reais e obrigacionais
relativos ao patrimdnio imdvel do Municipio; aquisicio, permuta, alienagdo, doagdo, desafetagao,
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permissao, concessdo administrativa de uso e transferéncia de administragao; autorizagdo de uso, exceto
nas hipoteses que, nos termos da legislagéo em vigor, sejam de competéncia de outra Secretaria ou 6rgao
equiparado; promover as necessérias agdes intersecretariais a fim de proteger o patriménio publico
municipal.

UNIDADE DIVISAO DE DESAPROPRIAGOES
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: representar o Municipio em todos os juizos e instancias, nas agdes e feitos relativos a
desapropriagdes contenciosas e amigaveis, bem como nos respectivos atos de tabelionato; representar o
Municipio nas agdes e feitos de qualquer natureza, preliminares ou decorrentes de desapropriagbes;
elaborar minutas de decreto de utilidade publica e de interesse social; elaborar plantas, pesquisa de valor
avaliagao de imdveis, bem como contratar e fiscalizar servios preparatorios de desapropriagao; gerir e
controlar os documentos relativos as desapropriagdes realizadas pela Administragdo Municipal Direta e
atender o plblico interessado nessa documentagao e formecer orientagéo técnico normativa as unidades
requisitantes que, diretamente ou mediante contratagao de terceiros, forem responsaveis pela elaboragéo
de quaisquer servigos técnicos preparatorios de procedimentos de desapropriagéo, mediante consulta
expressa;

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

REFERENCIA: SH.8/ SH.9/ SH.10/ SH.11
QUANTITATIVO: 04

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

da Educagao.

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

V.

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 fungéo 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; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

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) PROJETOS URBANISTICOS E FUNDIARIO: coordenar as atividades de planejamento,
organizagao e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da
referida diviséo administrativa além de assessorar o0 Secretario Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da
referida divisdo administrativa, responsavel pela gestdo da politica publica municipal, néo
exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas; supervisionar as atividades, visando a orientagao e
apoio técnico para agdes de regularizagao de parcelamentos do solo, conjuntos habitacionais,
condominios, assentamentos precarios e favelas, publicos ou privados, para fins residenciais,
localizados em area urbana ou de expansdo urbana, assim definidas por legislagdo municipal,
conforme_estabelece o plano de governo;

b) AREA PUBLICA: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo 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 o fim de atender
as necessidades politico-administrativas; supervisionar as atividades, visando a orientagéo e apoio
técnico para agdes de protegédo do patriménio plblico imobiliario;
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DESAPROPRIAGOES: coordenar as atividades de planejamento, organizag&o e gerenciamento
da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas; supervisionar as atividades, visando a orientagao e apoio
técnico para agdes de desapropriagdes; gerenciar e monitorar as atividades ligadas aos processos
de aquisigio de imoveis de interesse da Prefeitura Municipal de Maua por meio de
desapropriagées; manter a estrutura documentada dos processos, atraves de contatos com 0s
proprietarios, obtengo e exame da documentagao; negociar diretamente com os proprietarios de
iméveis, visando & expropriagdo amigavel; articular-se com as areas técnicas, financeira e juridica
para efeito de sua missdo; analisar despachos e atuagdes dos coordenadores;

ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuiges ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica piblica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo
e de qualidade, na consolidagdo da administragao publica municipal socialmente referenciada;
articular-se com os servidores publicos e prestadores de servigo, promovendo, periodicamente,
visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificagao e
padronizagao da atuagdo sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, 0s dados
e informagdes de gestao de materiais, servigos, obras e servigos de engenharia, para diagnostico
e proposigdo de melhorias e de inovagdes para administragdo 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 agdes e projetos na area de gestdo de materiais e servicos;
coordenar e desenvolver atividades relativas & normatizagao, supervisao, orientagao e formulagao
de politicas do sistema de licitagGes e contratos para materiais e servigos e de obras e servicos de
engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogéo de tecnicas
de trabalho de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agdes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagoes e
contratos; articular-se politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e
inovagdes no Sistema de licitagGes e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos de
engenharia, mediante monitoramento continuo dos dados e informagées do sistema operacional;
assequrar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das ages de avaliagéo, fiscalizagéo, e controle
do sistema de licitagbes e contratos quanto acs objetivos, técnicas, organizagao, recursos e
procedimentos; coordenar, através das politicas plblicas 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 agdes e projetos na area do sistema de
licitagbes.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: 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 sistematizagéo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos
prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagGes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuicdes da area; acompanhar o atendimento e orientagéo
ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado; analisar pesquisas de opinido
quan:o aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras atividades
correlatas.

F
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UNIDADE NUCLEO DE PLANEJAMENTO E DE
ADMINISTRATIVA CONVENIOS

I. COMPETENCIA: propor a formulagdo de programas e agdes, com vistas a concesséo de subsidios
habitacionais para familias de baixa renda; propor a formulagao de planos e programas de produgdo e de
melhoria de unidades habitacionais; mapear as areas prioritarias para investimentos habitacionais com
base na evolugdo do deficit habitacional e nos planos estadual e municipais de habitagao, observado 0
disposto nos planos diretores municipais; criar e manter rede de informagdes habitacionais; e desenvolver,
em parceria com entidades piblicas e privadas, pesquisas e concursos de inovagoes tecnologicas e
solugdes que qualifiquem e racionalizem os métodos e custos para habitagéo de interesse social; controlar
e avaliar a execugdo de convénios firmados pelo municipio no mbito da Secretaria de Habitagdo; propor a
elaboragao de convénios nas areas que dizem respeito as politicas especificas da habitagao; analisar os
documentos exigidos para firmar Convénios; acompanhar parcerias e convénios com 0rgaos estaduais e
federais, a fim de captar recursos para a promogéo de politicas plblicas de habitagao; administrar,
controlar e acompanhar a gestdo dos convénios e parcerias, em especial quanto aos seus aspectos
financeiros e de prazos; controlar o recebimento dos repasses e a aplicagéo dos recursos; prestar contas
dos convénios aos governos estadual e federal, bem como demais 6rgéo de controle, dentro dos prazos
previstos; preencher os anexos ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo anualmente ou quando
solicitados pelo Controle Intemo do Municipio; enviar arquivos para o Diério Oficial, referentes as
publicagdes de extratos de convénios; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE PROJETOS E PROGRAMAS
ADMINISTRATIVA SOCIAIS E BOLSAALUGUEL

I. COMPETENCIA: orientar, coordenar e supervisionar a elaboragdo, acompanhamento e avaliagao dos
programas da 4rea social habitacional, assim como desenvolver estudos e projetos que contribuam para
atengdo de resultados e melhorias na gest&o da Secretaria de Habitag&o; promover, orientar, coordenar e
supervisionar o programa municipal de bolsa aluguel.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

I. REFERENCIA: SH.12/ SH.13/ SH.14

Il. QUANTITATIVO: 03

11l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagées
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, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego pablico a bem do servigo 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:

a) GESTAO DE ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, 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, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade,
na consolidagao da administragdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
atendimento ao pUblico externo, realizando politica publica de promogédo & orientag@o basica ao
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municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, nao exercendo atividade técnica
ou burocratica;

b) PLANEJAMENTO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsavel,
além do gerenciamento das atribuigdes j& previstas, de atuar frente aos desafios apresentados,
efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade, na
consolidagao da administragdo plblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de
planejamento da Secretaria de Habitagao;

c) PROJETOS E PROGRAMAS SOCIAIS: 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 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 consolidagéo da administragdo plblica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica de Projetos e Programas Sociais da Secretaria de Habitagao;

d) CONVENIOS: 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 os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade, na consolidagéo da
administragdo piblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de conveniamento
da Secretaria de Habitagdo; comandar e supervisionar a execugdo das atribuigdes do referido
nicleo administrativo, além de realizar estrategicamente a politica municipal, néo exercendo
atividades meramente burocraticas;

)



