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Altera a Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017,
que dispde sobre a organizacdo da estrutura
administrativa da Prefeitura do Municipio de
Maua, no que se refere aos 6rgdos de direcdo,
chefia e assessoramento no ambito da
Administragdo Direta, cria o respectivo quadro
de pessoal comissionado e funcdo de
confianca e dd outras providéncias,

ATILA JACOMUSSI, Prefeito do Municipio de Maua, Estado de Séo Paulo, no uso
das atribuicdes conferidas pelo art. 60, IIl, da Lei Organica do Municipio, e tendo em vista o que
consta do Processo Administrativo n° 5.026/2016 — vol. 5, faco saber que a Camara Municipal de
Maua aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte L E I;

Art. 1° O inciso | do art. 6° da Lej n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar
acrescido da alinea “f', com a seguinte redagdo:

“Art. 6° (...)
I -(.)
ca)

) Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres.” (NR)

— e~

Art. 2° O inciso VIl do art. 14 da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar
com a seguinte redagdo:

"Att. 14, (..
()

VIl - Coordenadoria de Comunicacéo:
a) Geréncia de Marketing:
1. Divisdo de Marketing.
b) Geréncia de Imprensa:
1. Diviséo de Imprensa e Midias Digitais;
2. Divisdo de Publicidade Oficial:
3. Nucleo de Arquivo Fotografico;
4. Nicleo Audio Video.
()" (NR)

Art. 3° As alineas “a” e “b” do inciso VIl do art, 21 da Lei n® 5.210, de
2017, passam a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 21, (...)

() ‘l_/ |
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VIE - (...)
a) Divis&o de Cadastro Imobiliario:
b) Divisdo de Cadastro Mobiliario:

(...)" (NR)

Art. 4° O art. 23 da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 23. A estrutura organizacional da Secretaria de Governo constitui-se das
seguintes unidades:

| - Secretaria Adjunta;

Il - Assessoria Especial;

Il - Assessoria de Gabinete;

IV - Assessoria de Politicas Publicas;

V - Apoio Administrativo;

VI - Coordenadoria de Projetos Especiais;

VII - Coordenadoria de Planejamento Estratégico:
a) Divisdo de Projetos;
b) Divisdo de Convénios.

VIII- Geréncia de Tecnologia da Informacéo:
a) Divisdo de Gerenciamento de Infraestrutura;
b) Divis&o de Suporte e Suprimentos;
c) Divisdo de Desenvolvimento.

IX - Divisdo de Gestéo de Eventos;

X - Divisdo Administrativa e Financeira;

XI - Ntcleo de Apoio a Junta Militar.” (NR)

Art. 5° Fica incluida a Se¢do VI no Capitulo V da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017,
com a seguinte redacdo:

_ "CAPITULOV
DOS ORGAOS ESTRATEGICOS

()

Secao Vi
Da Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres

Art. 25-A. Sao competéncias especificas da Secretaria de Politicas Publicas para as

Mulheres:

| -assessoramento direto e imediato a Chefia de Gabinete do Prefeito na
coordenagdo e articulagdo de politicas para as mulheres;

Y ‘ o
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Il - elaboragdo e implementacdo de campanhas educativas e antidiscriminatdrias de caréter
municipal;

Il - planejamento da incorporagdo da perspectiva de género na acdo do Poder Executivo para a
promogao da igualdade de géneros;

IV- promogédo e execugdo de programas de cooperacdo com organismos publicos e privados
voltados & implementagéo de politicas para as mulheres;

V - valorizar o protagonismo feminino nas politicas pblicas para mulheres:

VI-fortalecer os organismos de protegdo para mulheres por meio de articulacao institucional.

Art. 25-B. A estrutura organizacional da Secretaria de Politicas Publicas para as
Mulheres constitui-se das seguintes unidades:

| - Secretaria Adjunta;
Il - Assessor Especial;
Il - Assessoria de Gabinete;
IV - Assessoria de Politicas Publicas:
V' - Apoio Administrativo:
VI - Coordenadoria da Casa da Mulher Brasileira:
a) Geréncia de Politicas Ptblicas e Sociais da Casa da Mulher.
VIl - Coordenadoria Administrativa e Financeira;
VIII - Ndcleo de Gestéo de Atendimento.” (NR)

Art. 6° Os incisos XI, XII, XIIl e XIV do art. 27 da Lei n° 5,210, de 18 de abril de 2017,
passam a vigorar com a seguinte redacao, acrescentando-se 0 inciso XV ao mesmo artigo, com a
seguinte redagéo:

“Art. 27. (...
(d

XI' - Coordenadoria de Atengéo Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia;
a) Geréncia de Satde do Cuidado de Atengéo Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia;
b) Geréncia de Salde de Educagdo Permanente, de Atencdo Hospitalar, Urgéncia e
Emergéncia.
XII - Coordenadoria de Protegdo e Vigilancias:
a) Geréncia de Satde de Vigilancia Epidemioldgica:
1. Divisdo de Imunizagéo.
b) Geréncia de Saude de Vigilancia Sanitéria:
¢) Geréncia de Salde de Vigilancia Ambiental:
d) Geréncia de Salde do Trabalhador:
e) Geréncia de Salide de Zoonoses.
XIIl- Coordenadoria de Gestdo do Trabalho e Educacéo em Saude:
a) Geréncia de Saude de Educacédo Especial em Salde:
1. Diviséo de Educacdo Popular em Saude;
2. Divisdo de Articulagéo de Ensino - Servico; \(1_’
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3. Divisdo de Educagéo Permanente e Humanizagao.
b) Geréncia de Satide de Apoio & Gestdo do Trabalho:
1. Divisdo de Folha de Pagamento e Avaliagdo dos Trabalhadores.
XIV- Coordenadoria de Apoio a Sadde Bucal:
a) Geréncia de Satde de Apoio & Satde Bucal.
XV - Chefe de Equipamento de Saude (42 equipamentos).” (NR)

Art. 7° O art. 29 da Lei n° 5,210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
seguinte redagao:

"Art. 29. A estrutura organizacional da Secretaria de Educagdo constitui-se das
seguintes unidades:

| - Secretaria Adjunta;
Il - Secretaria Adjunta Pedagdgica;
Il - Assessoria Especial:
IV - Assessoria de Gabinete;
V- Assessoria de Politicas Publicas;
VI - Apoio Administrativo;
VIl - Coordenadoria Administrativa:
a) Geréncia de Recursos Humanos:
1. Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal:
2. Divisdo de Controle de Pessoal.
b) Geréncia de Patrimdnio:
1. Divisdo de Manutengdo Predial;
2. Diviséo de Patriménio.
¢) Geréncia de Suporte:
1. Divisdo de Suporte em Informética;
2. Diviséo de Gestdo Operacional:
2.1. Nicleo de Gestdo de Transporte;
2.2. Ncleo de Gestdo Documental.
Vlil- Coordenadoria Pedagdgica Educacional e Inclusiva:
a) Geréncia de Educacdo Basica:
1. Divisdo de Educacdo Infantil;
2. Divisdo de Educagéo de Ensino Fundamental:
3. Divisdo de Educacéo Especial:
3.1. Ndcleo de Atendimento Educacional Especializado;
3.2. Nlcleo de Integragéo com a Lingua Brasileira de Sinais.
4. Diviséo de Educacgdo de Jovens e Adultos:
5. Diviséo de Escolas Particulares de Educagéo Infantil.
b) Ncleo de Gestdo em Atendimento:

¢) Equipamentos: Escolas Municipais. %
IX - Coordenadoria de Planejamento: . -
a) Geréncia de Planejamento Orcamentério e Financeiro:
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1. Divisdo de Projetos e Programas;
2. Divisdo de Controle Interno;
3. Divisdo de Compras.

b) Geréncia de Informacgdes Estratégicas:
1. Divisdo de Desenvolvimento de Programas de Informatica;
2. Divisdo de Andlise de Dados.

X - Divisdo de Gestéo do FIEC:
a) Equipamento: FIEC." (NR)

Art. 8° Os incisos XllI, XIV e XV do art. 31 da Lei n® 5.210, de 18 de abril de 2017,
passam a vigorar com nova redacdo, acrescentando-se o inciso XVI ao mesmo artigo, com a
seguinte redacao:

“Art. 31. (...)
(¢+)

XIIl - Nucleo de Gestdo de Atendimento;
XIV - Fundo Social da Solidariedade:
a) Assessoria Especial;
b) Coordenadoria do Fundo Social da Solidariedade:
1. Divisdo de Eventos;
2. Divisdo de Entidades Assistenciais.
XV - CREAS;
XVI - CRAS." (NR)

Art. 9° Os incisos VI, VIl e VIII do art. 40 da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017,
passam a vigorar com nova redagdo, acrescentando-se o inciso IX ao mesmo artigo, com a
seguinte redagéao:

“Art. 40. (...)
(:ee)

VI - Geréncia de Gestdo do Futebol Amador e Futsal,
VIl - Diviséo de Gestdo de Equipamentos:
a) Nucleo Campos Distritais e Quadras:
1. Equipamentos - (8 equipamentos)
b) Nucleo Estadio Municipal;
¢) Nucleo Ginasios e CIE:
1. Equipamentos (6 equipamentos).
VIII - Divisdo Administrativa e Financeira;
IX - Ndcleo de Gestdo de Atendimento.” (NR)

Art. 10. Os incisos VII, VIIl e IX do art. 42 da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017,
passam a vigorar com nova redagdo, acrescentando-se 0 inciso X a0 mesmo artigo, com a
seguinte redagao:
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"Art. 42. (...)
o)

VIl - Divisdo de Politicas Culturais e Sociais:
VIII - Diviséo de Gestdo de Equipamentos:
a) Nucleo Biblioteca;
b) Nucleo Casa do Hip Hop;
c) Nucleo Musevu;
d) Nucleo Casa da Meméria;
e) Nucleo Parque da Juventude;
f) Nucleo CEU:
1) Equipamentos (3 equipamentos).
IX - Divisdo Administrativa e Financeira:
a) Nucleo de Convénio.
X - Nucleo de Gestdo de Atendimento.” (NR)

Art. 11. As alineas “a" e “b" do inciso V do art. 67 da Lei n° 5.210, de 18 de abril de
2017, passam a vigorar com a seguinte redacdo:

"Art. 67. (...)

()
Vo-(.)
a) Divisdo de Controle de Pessoal:
1. Ndcleo de Folha de Pagamento;
2. Nucleo de Beneficios e Convénios;
3. Nucleo de Apontamento e Frequéncia.
b) Divisdo de Sele¢do de Desempenho e Qualidade Funcional:
1. Nucleo de Gerenciamento de Desempenho;
2. Nicleo de Selegdo e Concursos.

()" (NR)

Art. 12, O § 3°do art. 91 da Lei n® 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com
nova redagdo, acrescentando-se o0 § 4° ao mesmo artigo, com a seguinte redacao:

"Att, 91, (...)
(o+:)

§ 3° O titular de cargo efetivo ou emprego publico nomeado para cargo em comissao
sera afastado do seu cargo/emprego de origem, podendo optar por uma das seguintes formas de
percepcdo de vencimento correspondente:

| - a0 valor fixado como vencimento base do cargo em comisséao;
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II - manutengdo do valor percebido por seu cargo efetivo ou emprego publico de origem acrescido
do percentual previsto no anexo desta Lei, calculado sobre a carga horéria de 40 (quarenta)
horas semanais, incidente sobre o vencimento/salério do servidor, acrescido das vantagens de
carater geral e pessoal.

§4° Para fins do disposto neste artigo, ficam dispensados do preenchimento do
requisito de aprovagdo em estagio probatdrio, exigido nos anexos desta Lei, os titulares de
emprego publico." (NR)

Art. 13. O § 2° do art. 93 da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com
nova redagdo, acrescentando-se o § 4° ao mesmo artigo, com a seguinte redacao:

"Art, 93. (...)
()

§2° A gratificagéo pelo exercicio de fungéo gratificada incidira sobre o vencimento/
salario-base do cargo/emprego publico, acrescido das vantagens de carater geral e pessoal.

()

§4° Para fins do disposto neste artigo, ficam dispensados do preenchimento do
requisito de aprovagdo em estdgio probatério exigido nos anexos desta Lei, os titulares de
emprego publico.” (NR)

Art. 14. O Anexo | da Lei n° 5,210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redacdo dada pelo Anexo | desta Lei.

Art. 15. O Anexo Il da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redacédo dada pelo Anexo Il desta Lei.

Art. 16. O Anexo IV da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redacéo dada pelo Anexo Il desta Lei.

Art. 17. O Anexo V da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redagdo dada pelo Anexo IV desta Lei,

Art. 18. O Anexo VI da Lei n® 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redacédo dada pelo Anexo V desta Lei.

Art. 19. O Anexo VII da Lei n® 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redacdo dada pelo Anexo VI desta Lei.

Art. 20. O Anexo VIl da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redacdo dada pelo Anexo VIl desta Lei. -
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Art. 21. O Anexo IX da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redacdo dada pelo Anexo VIl desta Lei.

Art. 22. O Anexo X da Lei n® 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redacéo dada pelo Anexo IX desta Lei.

Art. 23. O Anexo XI da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redacdo dada pelo Anexo X desta Lei.

Art. 24. O Anexo XXIIl da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a
redacédo dada pelo Anexo X| desta Lei,

Art. 25. Fica acrescentado o Anexo XXVII da Lei n° 5.210, de 18 de abril de 2017,
com a redacéo dada pelo Anexo Xil.

Art. 26. Fica revogada a alinea “a” do inciso VIIl do art. 17 da Lei n° 5.210, de 18 de
abril de 2017.

Art. 27. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo.

Municipio de Maud, em 14 de dezembro de 2017.

ATIL& JACOMUSSI

Prefeito

Registrada na Divisdo de Atos Oficiais e afixada
no quadro de editais. Publique-se na imprensa
oficial, nos termos da LeiOrganica do Municipio.

%ﬁ%ﬁ%ﬁiﬁa

' Chefe de Gabinete /\

calll T/
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QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

11

PERCENTUAL
CARGO QUANTIDADE| VALOR ACRESCIDO
SECRETARIO ADJUNTO 27 R$ 9.700,00 50%
SECRETARIO ADJUNTO PEDAGOGICO 1 R$9.700,00 50%
ASSESSOR ESPECIAL 23 R$ 7.300,00 40%
ASSESSOR DE GABINETE 76 R$ 5.300,00 30%
ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS 31 R$ 3.500,00 25%
ASSISTENTE TECNICO (EFETIVO) 23 R$ 3.000,00 20%
ASSESSOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS 1 R$ 5.300,00 30%
ASSESSOR DE CONTROLE SOCIAL 1 R$ 5.300,00 30%
COORDENADOR 25 R$ 9.200,00 40%
GERENTE 50 R$ 5.300,00 35%
GERENTE DE SAUDE 20 R$ 6.400,00 35%
DIRETOR DE DIVISAQ 149 R$ 4.400,00 30%
CHEFE DE NUCLEO 70 R$ 3.500,00 25%
CHEFE DE EQUIPAMENTO (EFETIVO) 50 R$ 3.000,00 20%
CHEFE DE EQUIPAMENTO DE SAUDE 42 R$ 6.400,00 35%
CONTROLADOR INTERNO (EFETIVO) 1 R$ 7.300,00 40%
ASSESSOR DE GABINETE DE CONTROLADORIA
(EFETIVO) 1 R$ 5.300,00 30%
ASSISTENTE DE GABINETE DE CONTROLADORIA
(EFETIVO) 1 R$ 3.000,00 20%
DIRETOR DE DIVISAO DA CONTROLADORIA
EFETIVO) 1 R$ 4.400,00 30%
CHEFE DE NUCLEO DA CONTROLADORIA
EFETIVO) 1 R$ 3.500,00 25%
COMANDANTE DA GCM (EFETIVO) 1 R$ 11.800,00 50%
SUBCOMANDANTE DA GCM (EFETIVO) 1 R$ 9.700,00 50%
CORREGEDORIA DA GCM 1 R$ 7.300,00 40%
CHEFE DO OBSERVATORIO 1 R$ 4.400,00 30%
COORDENADOR DO CREAS (EFETIVO) 2 R$ 4.900,00 30%
COORDENADOR DO CRAS (EFETIVO) 7 R$ 4.200,00 30%
TOTAL GERAL 607

L
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA CHEFIA DE GABINETE

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
_ ADMINISTRATIVA _

1) COMPETENCIA: Realizar a orientagéo da chefe imediato na Chefia de Gabinete e atingir a politica
publica estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Chefia de Gabinete, monitorando e avaliando
suas agles; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Chefia de Gabinete; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisério da Chefia de
Gabinete; estabelecer o fluxo permanente de informagGes e de expediente entre a Chefia de Gabinete e
as demais secretarias municipais em matéria administrativa e de politica ptblica; prestar auxilio aos
diversos 6rgdos da Chefia de Gabinete em matéria administrativa e de politica pUblica.

CARGO EM SECRETARIO ADJUNTO
COMISSAO

|- REFERENCIA: GP.1;
2) QUANTITATIVO: 02;

3) ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educac&o ou ensino médio completo realizado em instituigio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacdo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na prética de atividade de gesto
publica;

4) REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos: estar Quite com suas obrigacdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacao; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissionaria ou concessiondria de servigo pdblico, no dmbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo pablico; ndo possuir
condenagéo judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

6) DESCRIGAO: substituir o Chefe de Gabinete nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagéo e definicdo
das atividades desenvolvidas para consecucao dos programas e projetos da 4rea sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade:
subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja salicitado, no que concerne ao planejamento e ao
processo decisério relativo &s polfticas, programas, projetos e atividades de sua drea de competéncia;
desempenhar missGes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Chefe de Gabinete;
desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua drea de atuagéo, de forma a garantir
condicGes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
_ ADMINISTRATIVA

|
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|. COMPETENCIA: assessorar 0 Prefeito e a Chefia de Gabinete em assuntos estratégicos e especiais;
coordenar e orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agdes; orientar a Chefia de Gabinete
quanto as recomendacdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar
a Chefia de Gabinete e suas unidades no processo decisério e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas pelo Prefeito; estudar, pesquisar e definir
as fontes externas para captagdo de recursos destinados a execugédo de programas e projetos, quando
necessario; executar outras atividades correlatas.

CARGO EM ASSESSOR ESPECIAL
_COMISSAO

|. REFERENCIA: GP.2.
[. QUANTITATIVO: 08.

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da drea de humanas e/ou exatas em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio ou ensino médio completo
realizado em instituicéo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educag&o e experiéncia de no minimo
02 (dois) anos na prética de atividade de gestdo pblica;

IV.  REQUISITOS: 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, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica
de direito piblico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servico publico, no &mbito do
Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo pblico; ndo possuir
condenacdo judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

VI. DESCRIGAO: exercer as funcBes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial,
mormente assessorar 0 Prefeito e a Chefia de Gabinete naquilo que se refere a gestdo da Chefia de
Gabinete em assuntos estratégicos, assessorar 0 Prefeito no Planejamento, execugéo, avaliacdo e
aprimoramento de Programas que, considerados prioritdrios de governo, possuam objetivos e
metodologia que exijam agfes de carater multisetorial e interdisciplinar, implicando na agéo conjunta e
coordenada de varias secretarias e 6rgdos municipais, bem como o envolvimento de diferentes
segmentos da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Chefia de Gabinete; promover o assessoramento do Chefe de Gabinete no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tracadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Chefe de Gabinete na sua representagéo civil, social e administrativa e
em suas fungGes politicas e sociais; prestar assessoramento a Chefia de Gabinete, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que |he forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Chefe de
Gabinete no acompanhamento das agdes préprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano
de governo municipal, emitindo pareceres de gestédo publica; proceder no dmbito do drgdo a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos or¢amentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados,
auxiliando na verificacéo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.
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_ CARGO  ASSESSOR DE GABINETE

I. REFERENCIA: GP.3;

Il. QUANTITATIVO: 07,

Ill. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo;

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

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

VI.DESCRICAOQ: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido drgdo, assistir o
Chefe de Gabinete em suas refag6es 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 aperfeicoamento
organizacional e & racionalizagdo de recursos e coordenar a interligacdo entre os varios sistemas de
informagéo; assessorar a Chefia de Gabinete no gerenciamento dos programas, garantindo a
organizagao e manutencdo das rotinas operacionais necessarias a produgdo do resultado esperado.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
_ ADMINISTRATIVA S -
|.  COMPETENCIA: assessorar 0 Chefe de Gabinete na gest&o e monitoramento dos processos estratégicos de
politicas publicas do Gabinete; prestar assessoria na definicdo de politicas pblicas e diretrizes, planos,
programas e projetos do Gabinete; coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, programas €
projetos do Gabinete; avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a efetividade das agdes do Gabinete;
elaborar, analisar e emitir pareceres, andlises técnicas e despachos, subsidiando as decisfes do Chefe de
Gabinete; realizar a interface com o plblico em geral, coordenando atividades de relacionamento politico-
administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil; executar outras atividades correlatas.

__CARGO __ ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

|. REFERENCIA: GP.4;
Il. QUANTITATIVO: 03;

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

IV.REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarguias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito plblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no @mbito do
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Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego piblico a bem do servigo pablico; ndo possuir
condenagdo 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,
tambeém, os recebimentos das vantagens de caréter geral e de carater pessoal;

VI. DESCRIGAO: realizar 0 assessoramento ao Chefe de Gabinete, em suas funcdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucao da politica pablica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as unidades do
Gabinete do Prefeito; assessorar na interface com o plblico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitérios e promovendo a participacdo cidada em audiéncias publicas, féruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudancas dos ambientes externos e as
tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cendrios para a
proposicdo de politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE ASSESSORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
_ ADMINISTRATIVA

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

_CARGO  ASSESSOR DEASSUNTOS LEGISLATIVOS

|. REFERENCIA: GP.5:
Il. QUANTITATIVO: 01:

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em Direito em instituicio de ensino superior
recanhecida pelo Ministério da Educagéo;

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, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou funcdo com pessoa juridica
de direito piblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego ptiblico a bem do servico piblico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

VI.DESCRIGAO: assessorar diretamente o Chefe de Gabinete do Prefeito nos assuntos relacionados aos
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projetos de lei a serem encaminhados & Cdmara, manifestar-se politicamente sobre os assuntos relativos
a técnica legislativa, solicitando parecer técnico ao departamento juridico da Administragdo Publica
Municipal quando for o caso, opinar politicamente pela sang&o ou veto dos autdgrafos encaminhados pela
Céamara, bem como comandar, supervisionar e assessorar as demais secretarias na gestdo para

publicagdo dos atos normativos em geral a serem expedidos pelo Prefeito, com vistas ao cumprimento do
plano de governo.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos do Gabinete do
Prefeito; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagao de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Chefe de Gabinete; elaborar e assessorar o expediente oficial
do Prefeito, supervisionar a elaboracéo de sua agenda administrativa e social: promover, apds registo, o
encaminhamento dos processos para 0s servigos responsaveis pela sua execucdo; colaborar com os
restantes servicos na definicdo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgdos do
municipio e preparar as respetivas reunies; promover o encaminhamento dos processos, apds deciséo
ou deliberagao, para os servigos responsaveis pela sua execugao; promover a divulgagio pelos Servigos
das normas internas e demais diretivas de carécter genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

|. REFERENCIA: GP.6;
[l. QUANTITATIVO: 01;

Ill.  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 Administrago
Indireta; estar aprovado no estdgio probatdrio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigacdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou
funcdo com pessoa juridica de direito pablico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servigo
publico, no &mbito do Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico
publico; n&o possuir condenagéo 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/saldrio do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de carater geral e
de caréater pessoal;

VI. DESCRIGAO: assessorar o Chefe de Gabinete e o Prefeito nas atividades técnicas e burocraticas que
dependam da relagdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete do Chefe de
Gabinete, 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 servicos do gabinete do dirigente, procedendo segundo
normas especificas, ou de acordo com seu préprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a
chefia imediata na organizacdo e controle da agenda, dispondo hordrio de reunifes, entrevistas e
solenidades, especificando as anotagdes; redigir correspondéncias e documentos em geral: digitar a
correspondéncia, assim como tabelas, gréficos e outros documentos, apresentando-os na forma
padronizada ou segundo seu prdprio critério; realizar contatos telefGnicos de caréter 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
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a tramitagdo de documentos, efetuando os respectivos registros de recep¢do e expedicdo; 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 COMUNICAGAO
_ ADMINISTRATIVA_

. COMPETENCIA: formular e gerir a politica de comunicagdo institucional e de imprensa para o plblico
interno e externo da Prefeitura de Maud; organizar coberturas jornalisticas relativas & divulgacéo de
atividades municipais; desenvolver a politica de relages-plblicas; atuar junto aos drgdos da
Administracdo Municipal na organizagdo de informagfes e elaboragdo de materiais de comunicacéo, de
forma a permitir a geracéo de contelidos que propiciem uma comunicacéo eficaz destes érgéos com a
sociedade civil; responsabilizar-se pela condugdo e pela coordenagdo das atividades de comunicacéo
social, de acordo com as diretrizes do Poder Executivo; produzir, editar e veicular antncios publicitérios e
informativos nas programagdes de radio, TV e jornal, internos e externos, fornecendo informagdes sobre
as atividades do Executivo e do municipio de forma geral; propor diretrizes para a integracéo do Poder
Executivo com a sociedade civil, possibilitando a criagdo e o aprimoramento de canais de interagdo e
comunicagdo; elaborar estudos e pesquisas visando ao acompanhamento das politicas publicas de
comunicacéo.

UNIDADE GERENCIA DE MARKETING
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: formular e gerir a politica de marketing da cidade para o pblico interno e externo da
Prefeitura de Maua bem como o desenvolvimento de um plano de marketing sobre as potencialidades do
municipio, adotando um modelo de gestdo na implementagdo do planejamento estratégico; aprofundar a
discussédo sobre os conceitos municipio saudével; desenvolvimento sustentével; marketing sustentavel e
responsabilidade socioambiental.; promover a gestdo estratégica do marketing enquanto interagdo das
varidveis internas (Planejamento, Recursos, Dire¢do, Finangas) com o monitoramento das varidveis
externas (politicas, culturais, econémicas, sociais, tecnoldgicas e demograficas), a fim de planejar,
produzir, controlar, mensurar e avaliar agdes junto a demanda por bens e servicos, de forma eficiente,
eficaz e efetiva; envolver a gestdo do Marketing & gestdo das atividades de planejamento, regulagdo,
fiscalizagdo e prestagéo dos servigos, através de praticas interdisciplinares, ressaltando requisitos para
um estilo de vida sustentavel, empresa, economia e sociedade; elaborar estudos e pesquisas visando ao
acompanhamento das politicas publicas de marketing.

UNIDADE GERENCIA DE IMPRENSA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: formular e gerir a politica de imprensa da cidade para o publico interno e externo da
Prefeitura de Maua bem como o desenvolvimento de um plano de imprensa sobre as potencialidades do
municipio, adotando um modelo de gestdo na implementacdo do planejamento estratégico; realizar a
geréncia superior de imprensa para o Prefeito e secretarias municipais; manter a gestéo do portal virtual
da Prefeitura; gerenciar os informativos impressos e digitais com as principais acbes realizadas pela
prefeitura e demais esclarecimentos que se fizerem necessérios; gerir a politica publica de atendimento &
imprensa; executar outras atividades correlatas.
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~ CARGO _ GERENTE

|. REFERENCIA: GP.7;
l. QUANTITATIVO: 03;

[Il. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministerio da Educacdo ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo e experiéncia na prética de atividade de gestéo publica;

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

V. 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/saldrio do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal;

VI.DESCRIGAQ: promover o gerenciamento superior necessério & execugdo das atribuicdes de que trata
cada uma das unidades administrativas, bem como assessorar o Secretdrio na area de gestdo
administrativa referente a cada uma das atribuicGes vinculadas; promover e participar da elaboragao,
coordenagdo, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a
realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a
politica publica estabelecida, ndo exercendo atividade burocratica, mas de gestéo em politica plblica.

UNIDADE DIVISAO DE MARKETING
ADMINISTRATIVA

|l COMPETENCIA: planejar, desenvolver, revisar, aprovar e implementar planos de marketing institucional e
de midia para divulgagdo de campanhas institucionais nos diversos meios de comunicagio (radio, TV,
midia impressa etc), de forma direta ou indireta; realizar pesquisas de opinido publica para obtengéo dos
subsidios necessarios ao desempenho das atividades da Administracdo Municipal; elaborar briefings para
subsidiar a criac&o de material publicitario; acompanhar grade de veiculagdo das campanhas publicitarias
nos meios de comunicacéo; planejar as agdes institucionais; aprovar pecas publicitérias; produzir material
de identidade visual para obras e comunicacdes diversas; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE IMPRENSA E MIDIAS DIGITAIS
ADMINISTRATIVA o

|. COMPETENCIA: realizar assessoria de imprensa para o Prefeito e secretarias municipais; manter
atualizado o portal virtual da Prefeitura; produzir e elaborar informativos impressos e digitais com as
principais agdes realizadas pela prefeitura e demais esclarecimentos que se fizerem necessarios; atender
a imprensa; elaborar clippings dos principais veiculos de comunicacéo referentes a assuntos diversos de
interesse do municipio; confeccionar o jornal oficial do Municipio, dentro das normas técnicas e legais,
exigidas para publicagdo de tal natureza; manter o arquivo de publicagdes da midia em geral, que digam
respeito & Administragéo Municipal; executar outras atividades correlatas.

_ UNIDADE  DIVISAO DE PUBLICIDADE OFICIAL
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___ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: gerenciar a equipe de atendimento na relacéo com o cliente interno; gerenciar a equipe
de criacdo na producdo de pecas e campanhas publicitarias alinhadas ao planejamento estratégico da
Geréncia de Comunicagdo e da Administragdo Municipal; planejar agdes de comunicagdo integrada para
eventos; atender e acompanhar a execugdo dos trabalhos das agéncias de publicidade; executar outras
atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

UNIDADE DIVISAO DE ATOS OFICIAIS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: receber, controlar prazos para resposta e arquivar requerimentos de informagdes,
indicagGes ou outros documentos emanados da Camara Municipal, mantendo o Prefeito devidamente
informado a respeito; acompanhar, padronizar e executar a expedicdo da correspondéncia oficial do
Gabinete do Prefeito; formalizar portarias, decretos, leis, projetos de lei e demais atos oficiais, de acordo
com as minutas elaboradas pelos Grgdos competentes da Administracdo Municipal; proceder ao
arquivamento e registro de todos os atos oficiais, mantendo sistema de arquivos de documentos de
maneira funcional, possibilitando a sua imediata localizag&o; publicar, pela imprensa oficial ou veiculo de
comunicacdo legalmente habilitado, os atos oficiais assinados pelo Prefeito, Sujeitos a essa exigéncia,
assim como manter arquivo das publicagGes; preparar, diariamente, o expediente do drgdo a ser
despachado pelo Chefe do Executivo, observando os prazos e encaminhando para publicagéo quando for
0 caso; preparar a promulgagdo de leis municipais ou formalizar vetos do Prefeito a projetos e emendas
do Legislativo; manter atualizado o controle informatizado da legislagdo municipal; manter atualizado o

cadastro geral das autoridades para seu uso e das demais unidades da Administragdo Municipal;
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISEO_ DE CERIMONIAL
_ ADMINISTRATIVA S
|. COMPETENCIA: coordenar as agdes de representacdo € o relacionamento politico e institucional do
Governo com as diversas instancias plblicas, organizagfes sociais e privadas e com a sociedade:
organizar solenidades e recepgies oficiais que se realizarem nas dependéncias ou sob a
responsabilidade da Prefeitura; preparar a participagdo do Chefe do Executivo Municipal nas solenidades
e recepcdes oficiais que se realizarem fora das dependéncias da Prefeitura; elaborar a agenda de
atividades e programas oficiais do Prefeito, controlando a sua execugao; manter agenda atualizada das
datas significativas para a Administrac&o Municipal; tomar as medidas necessérias para comunicag&o aos
municipes e entidades por ocasido de datas significativas; organizar e orientar o cerimonial quando das
festas e comemoragles; organizar a estrutura de recepcdo de autoridades em geral; organizar o

protocolo nos eventos e recepgdes oficiais; manter atualizado o cadastro geral das autoridades para seu
uso e das demais unidades da Administragdo Municipal; 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
informacdo a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que ndo estejam da Y/
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a

.
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adogdo de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das agdes e atividades sistémicas; coordenar a realizagdo de planos,
estudos e andlises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagdo e padronizagdo das
alividades da érea; administrar 0s contratos e 0s convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem
cumpridos; centralizar os processos e procedimentos licitatdrios da Secretaria Municipal; analisar e
aprovar previamente os editais de licitagdo, 0s contratos e os convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fomecedores e prestadores de servigos; soticitar do drgdo executor do Contrato ou Convénio
informacdes a respeito da sua fiel execucdo; manter arquivo com cépia de todos os Contratos e
Convénios firmados pela Administragdo publica municipal; proceder ou exigir a publicagéo dos Contratos,
Convénios e respectivos aditivos, no prazo legal, normatizar, supervisionar, controlar e orientar a
execucdo de licitagGes, contratos de materiais, servicos, locagdes de equipamentos, locacdo de méo-de-
obra, seguros, obras e servios de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos,
para controle e acompanhamento dos contratos de materiais e servicos e obras e servigos de engenharia,
estabelecendo fluxos, indicadores e mecanismos de consolidacdo dos dados e das informagdes;
executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com
transporte, comunicacdo administrativa, materiais, equipamentos, documentagdo e pessoal: realizar
levantamento das necessidades e elaborar programacdo 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 emissao de passagem e a concessao de didrias para servidores, em viagem a
servigo; controlar a frequéncia dos servidores e outros prestadores de servico; submeter ao Chefe de
Gabinete a minuta da proposta orcamentéria destinada & manutencao administrativa que estejam sob sua
responsabilidade; proceder & execugo orcamentaria e financeira da Chefia de Gabinete; articular-se com
0s drgdos setoriais dos sistemas de orcamento, de programacdo financeira e de contabilidade, visando
a0 adequado desempenho das fungdes orcamentdrias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e
acompanhar a execugdo orcamentdria dos ‘programas que compem as Operacles da Secretaria;
supervisionar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades relativas a Execucdo da Despesa; manter
atualizados os controles relacionados a movimentacdo patrimonial da Secretaria: disponibilizar os
recursos dos adiantamentos bancérios e diretos da Secretaria, guando for o caso; cuidar dos
adiantamentos diretos e das prestacdes de contas da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as acles
de mapeamento e racionalizagdo de processos de trabalho de Execucdo Orcamentdria e Financeira;
manter atualizadas as informagdes gerenciais relacionados aos assuntos de sua drea de atuagdo.

" CARGO _ DIRETOR DE DIVISAO

REFERENCIA: GP.8/ GP.9/ GP.10/ GP.11/ GP.12/ GP.13;

QUANTITATIVO: 06: ;

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo;

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagées
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacao; n&o possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica
de direito pablico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no dmbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir
condenacéo 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;

DESCRICAO:

MARKETING: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da divisdo que
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estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa, assessorando o
Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para comunicagdo aos municipes e populagdo em
geral, além de promover a direcdo nas acdes de representacdo e relacionamento politico do Governo
Municipal nas diversas instancias publicas com a sociedade, bem como promover o gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo
da politica publica municipal, ndo exercendo funcdes técnicas elou burocraticas: por meio da gestdo
politica, primar pela transparéncia e eficiéncia da administracdo pablica municipal, através da diretriz e
divulgagdo das matérias e reportagens sobre as atividades e atos do governo municipal;

IMPRENSA E MIDIAS DIGITAIS: coordenar as atividades de planejamento, organizac&o e gerenciamento
da divisédo que est4 sob sua responsabilidade, na compreensdo da utilizagdo da imprensa e midias
digitais para divulgacéo das atividades da Administragdo Pblica Municipal; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa, assessorando o Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para
comunicag&o aos municipes e entidades, além de promover a direcdio nas agdes de representacdo e
relacionamento politico do Governo Municipal nas diversas instancias pblicas com a sociedade, bem
COmo promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, sendo responsével pela gestdo da politica piblica municipal, ndo exercendo fungdes
técnicas e/ou burocraticas:

PUBLICIDADE OFICIAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da
diviséo que esta sob sua responsabilidade naquilo que se refere & publicidade oficial; gerir as atividades
da referida divisdo administrativa, assessorando o Prefeito a tomar as medidas paliticas necessérias para
comunicagdo aos municipes e entidades, além de promover a direcdo nas agles de representacéo e
relacionamento politico do Governo Municipal nas diversas insténcias publicas com a sociedade, bem
COmo promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender &s necessidades politico-
administrativas, sendo responsével pela gestdo da politica ptiblica municipal, ndo exercendo funcdes
técnicas e/ou burocraticas:

ATOS OFICIAIS: coordenar as atividades de planejamento, organizag&o e gerenciamento da divisio que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o
Chefe do Executivo no gerenciamento das atividades com o fim de atender &s necessidades politico-
administrativas, sendo responsével pela gestdo da politica publica municipal, néo exercendo funcdes
técnicas efou burocraticas:

CERIMONIAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da divisio que
esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa, assessorando o
Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para comunicacdo aos municipes e entidades, além de
promover a direcdo nas agdes de representacdo e relacionamento politico do Governo Municipal nas
diversas instancias publicas com a sociedade, bem como promover o gerenciamento das atividades com
o fim de atender &s necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica
plblica municipal, ndo exercendo funcdes técnicas elou burocraticas:

ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicbes j@ previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica ptblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica
dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na
consolidagéo da administragdo publica municipal socialmente referenciada; articular-se com os servidores
publicos e prestadores de servigo, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reunides de trabalho,
€ncontros ou eventos visando manter a unificagéo e padronizagdo da atuagdo sistémica; monitorar e
gerenciar, continua e permanentemente, os dados e informagdes de gestdo de materiais, servigos, obras
€ servicos de engenharia, para diagndstico e proposicdo de melhorias e de inovagGes para administracéo
publica; atrair e administrar com eficicia e eficiéncia os Tecursos, prezando pelos principios da legalidade
€ economicidade, a fim de otimiz4-los e garantir novas ag0es e projetos na area de gestdo de materiais e
Servicos; coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizagdo, supervisao, orientagdo e
formulacdo de politicas do sistema de licitagGes e contratos para materiais e servicos e de obras e
servicos de engenharia, envolvendo: estudar pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogdo de
técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
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permanente e articulado das agdes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagbes e contratos;
articular-se politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovagdes no
Sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos de engenharia, mediante
monitoramento continuo dos dados e informagBes do sistema Operacional; assegurar a eficacia, a
eficiéncia, e a efetividade das acOes de avaliagao, fiscalizagéo, e controle do sistema de licitagdes e
contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagdo, recursos e procedimentos: coordenar, através das
politicas ptblicas apresentadas no plano de governo, a fim de administrar com eficécia e eficiéncia os
fecursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de otimizé-los e garantir novas
acdes e projetos na area do sistema de licitagGes.

UNIDADE NUCLEO DE AUDIO E VIDEO
__ ADMINISTRATIVA

l. COMPETENCIA: apoiar as unidades da pasta na producao de material audiovisual, de forma a subsidiar
os informativos, clippings, briefings, campanhas publicitirias e publicactes em geral, com fotos, videos e
dudio; realizar os trabalhos de cobertura fotogréfica e cinematogréfica das inauguractes de obras e
servicos e das atividades municipais em geral; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE ARQUIVO FOTOGRAFICO
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: coordenar as atividades para execucdo do servico de armazenamento fotografico e o
servico de fotografia determinado pelo Gerente de Comunicagso; organizar o arquivo fotogréfico de
interesse da Administragdo Piblica Municipal;

CARGO - CHEFE DE NUCLEO

. REFERENCIA: GP.14/ GP.15;
ll. QUANTITATIVO: 02:

[Il. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo;

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigactes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacao; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; néo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito piblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico pblico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico publico; ndo possuir
condenacdo 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/saldrio do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal;

VI.DESCRIGAO:

a) NUCLEO DE AUDIO E VIDEO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicbes j& 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 pdblico probo e de qualidade, na
consolidagdo da administragdo piblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de
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atividade de dudio e video do Municipio de Maua;

b) NUCLEO DE ARQUIVO FOTOGRAFICO: coordenar as atividades do referido niicleo administrativo,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuicbes 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 servico plblico probo e de qualidade, na
consolidagdo da administracdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de
arquivo fotografico do Municipio de Maud, néo realizando atividades meramente burocréticas.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE FINANGCAS

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
. ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientaéo 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 decisério 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 orgéos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO

_ SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SF.1
QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educag&o ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestdo
publica,

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacao; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias € Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica
de direito pdblico ou empresa permissionaria ou concessiondria de servico publico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego pliblico a bem do servigo publico; ndo possuir
condenagéo 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/saldrio do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal,

DESCRIGAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagéo e definicio
das atividades desenvolvidas para consecucdo dos programas e projetos da drea 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 decisdrio relativo as politicas, programas, projetos e atividades
de sua &rea de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo
Secretdrio Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua drea de atuagdo, de
forma a garantir condigGes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
_ ADMINISTRATIVA S S
COMPETENCIA: assessorar o Secretdrio Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agOes; orientar 0 Secretdrio Municipal quanto as
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recomendagBes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o
Secretdrio Municipal e suas unidades no processo decisério e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela afribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes
externas para captacéo de recursos destinados & execugéo de programas e projetos, quando necessario;
executar outras atividades correlatas.

_ CARGO _ ASSESSORESPECIAL

REFERENCIA: SF.2
QUANTITATIVO: 01

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

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

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

DESCRIGAO: exercer as fungBes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial,
mormente assessorar 0 Prefeito e o Secretdrio Municipal naquilo que se refere & gestdo da Administragao
Publica Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretdrio Municipal no Planejamento,
execucdo, avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritérios de governo, possuam
objetivos e metodologia que exijam agdes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na agdo
conjunta e coordenada de vdrias secretarias e 6rgdos municipais, bem como o envolvimento de
diferentes segmentos da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
__ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretdrio Municipal no planejamento
dos programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretdrio Municipal na sua representagéo civil, social e administrativa e
em suas fung@es politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Secretdrio Municipal; apoiar o
Secretdrio Municipal no acompanhamento das acdes préprias e das demais Secretarias, em sincronia
com o plano de governo municipal, emitindo pareceres de gestédo publica; proceder no &mbito do drgdo a
gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentdrios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas € dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados, auxiliando na verificacdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas
demandas; executar outras atividades correlatas.

ﬁ\/
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CARGO - ASSESSOR DE GABINETE
REFERENCIA: SF.3
QUANTITATIVO: 02

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

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, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito piblico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo pblico; ndo possuir
condenagdo 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/saldrio do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de cardter geral e de caréter pessoal.

DESCRIGAQ: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgdo, assistir o
Secretario Municipal em suas relagfes politico-administrativas, além de assistir o Secretério Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaboracio de planos e projetos para a Administragéo
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 racionalizagdo de recursos e coordenar a interligagdo entre os vdrios sistemas de
informagéo.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
__ ADMINISTRATIVA o .
COMPETENCIA: assessorar 0 Secretdrio Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas plblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicdo 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 agGes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
andlises técnicas e despachos, subsidiando as decisGes da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

CARGO  ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SF.4
QUANTITATIVO: 01

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

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem coma exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servigo plblico, no &mbito do

v
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Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico plblico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal

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

DESCRIGAO: realizar o assessoramento a0 Secretdrio Municipal, em suas fungdes politicas e sociais:
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execudo da politica publica 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 publico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participacdo cidada em audiéncias plblicas, féruns, conferéncias,
conselhos e orcamentos participativos; acompanhar as mudancas dos ambientes externos e as
tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servicos, a fim de formular e definir cendrios para a
proposicdo 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 conservagdo de documentos e processos;
controlar e organizar a agenda de compromissos do Secretdrio Municipal; elaborar e assessorar o
expediente oficial do Secretdrio Municipal, supervisionar a elaboracdo de sua agenda administrativa e
social; promover, apds registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s servigos responsédveis pela
sua execucdo; colaborar com os restantes servigos na definicdo dos circuitos documentais: prestar apoio
administrativo aos drgéos do municipio e preparar as respectivas reunides; promover 0 encaminhamento
dos processos, apds decis&o ou deliberago, para 0s servigos responsaveis pela sua execugdo; promover
a divulgacdo pelos servicos das normas internas e demais diretivas de caréter generico; executar outras
atividades correlatas.

_CARGO  ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SF.5
QUANTITATIVO: 01

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

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

Indireta; estar aprovado no estégio probatdrio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigacbes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacdo; ndo possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, 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 pdblico ou empresa permissionaria ou concessionaria
de servico publico, no &mbito do Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do
servico puiblico; ndo possuir condenago 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 caréater geral e
de cardter pessoal.

DESCRIGAQ: assessorar 0 Secretdrio Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam

da relagdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretdrio, em especial o
protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o tramite de processos administrativos;
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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 prdprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na
organizagdo e controle da agenda, dispondo hordrio 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-0s na forma padronizada ou segundo
seu prdprio critério; realizar contatos telefénicos de caréter 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 recepcdo e expedicdo; 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 GESTAO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes voltadas &
qualidade e produtividade na sua drea de atuagdo, promovendo a avaliacdo periddica dos resultados
alcancados; desenvolver, implementar e acompanhar normas e procedimentos, com vistas a racionalizar
as atividades relativas ao planejamento, controle e custos das aquisicdes de materiais e contratagdo de
servicos dos 6rgéos da Administragdo Direta; estabelecer, com base na legislacéo vigente, normatizago
que garanta a legalidade dos procedimentos e agdes pertinentes a legislagdo plblica; coordenar e
orientar as areas de sua competéncia, visando ao planejamento e desenvolvimento de acOes voltadas a
qualidade e produtividade destas areas, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados;
avaliar os pedidos de compras das secretarias, visando ao controle orcamentdrio; acompanhar e avaliar a
atuagdo das unidades quanto ao cumprimento das normas e procedimentos vigentes.

UNIDADE GERENCIA DE GESTAO TRIBUTARIA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: proporcionar as suas unidades os subsidios técnicos para organizacdo e sistematizagéo
dos procedimentos relativos &s atividades de arrecadacdo no &mbito do Executivo Municipal;
acompanhar, com o objetivo de subsidiar decistes das unidades gerenciais, a implementagdo e a
execucdo do orcamento municipal, por meio da geragéo de relatdrios técnicos, legais e, principalmente,
gerenciais; sistematizar, no ambito da Secretaria e das demais unidades organizacionais do Governo
Municipal, a estruturagdo dos processos administrativos referentes a fiscalizacdo e arrecadacdo de
tributos, com base nas determinacles legais e em procedimentos técnicos compativeis com as
necessidades de geracdo de relatdrios legais e gerenciais; promover, coordenar e supervisionar a
execucdo das atividades pertinentes & fiscalizagdo, arrecadacéo e controle dos tributos mobilidrios e
imobilidrios; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agOes voltadas a qualidade e
produtividade na sua érea de atuacdo, promovendo a avaliacdo peridica dos resultados alcancados;
promover, coordenar e supervisionar a execucéo das atividades necessarias a intimagdo, notificacéo e,
se for 0 caso, a autuagdo dos infratores das obrigagdes tributarias; participar, por meio de estudos e
relatdrios consolidados, do gerenciamento integrado da divida ativa, em consonancia com as orientacdes
e determinagBes da Secretaria; articular-se com os 6rgdos de fiscalizagdo, estadual e federal, atendendo
a interesses reciprocos com o Fisco Municipal; executar as atividades necessérias para a cobranca
amigavel e judicial da Divida Ativa; emitir e controlar documentos relativos as receitas mobilirias e
imobilidrias do Governo Municipal; desenvolver as atividades relativas a fiscalizagdo e constituicdo dos
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créditos tributdrios; manter coletinea atualizada da legislacdo tributdria municipal, orientando os
contribuintes sobre sua correta aplicagdo.

UNIDADE GERENCIA DE ADMINISTRACAO
__ ADMINISTRATIVA . FINANCEIRA

COMPETENCIA: acompanhar, com o objetivo de subsidiar as decistes do Gabinete do Secretario, a
implementagéo e a execucdo do or¢amento municipal, por intermédio da geragdo de relatdrios técnicos,
legais e, principalmente, gerenciais: elaborar a proposta de Plano Plurianual — PPA, de Lei de Diretrizes
Orcamentdrias - LDO, e das Leis Orgamentdrias Anuais — LOA; orientar e supervisionar o planejamento e
desenvolvimento de agées voltadas a qualidade e produtividade na sua &rea de atuacéao, promovendo a
avaliagdo periddica dos resultados alcancados; consolidar os dados gerados pelas unidades
responsaveis pela Despesa e pela Receita, referentes aos balangos, balancetes e informativos.

__CARGO _ GERENTE

REFERENCIA: SF.6/SF.7/SF.8
QUANTITATIVO: 03

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigéo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educag&o ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo e experiéncia na pratica de atividade de gestdo publica.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagtes
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
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou funcdo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servico publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir
condenacéo judicial transitada em julgado em processo criminal,

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

DESCRICAOQ:

a) GESTAO ADMINISTRATIVA: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das
atribuices de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretdrio na drea de
gestdo administrativa; promover e participar da elaborago, coordenacdo, 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 responsével pela gestdo da politica pdblica municipal, ndo exercendo funcdies técnicas e/ou
burocraticas;

b) GESTAO TRIBUTARIA: promover o gerenciamento superior necessario & execugdo das atribuicdes
de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretdrio na drea de gestéo tributdria;
promover e participar da elaboragéo, coordenacéo, desenvolvimento e acompanhamento de programas,
projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre o0s temas de
maior incidéncia, a fim de garantir a poliica pdblica estabelecida; promover o gerenciamento das
atividades, com o fim de atender &s necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo
da politica ptblica municipal, n&o exercendo fungGes técnicas elou burocraticas: comandar a execucdo
das competéncias da geréncia de gestdo administrativa, mantendo organizado o sistema de controle da
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situagdo fiscal dos contribuintes, no sentido de garantir a eficiéncia e eficacia na arrecadagéo de tributos
e rendas municipais;

C) ADMINISTRAGAO FINANCEIRA: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das
atribuicbes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretdrio na drea de
gestdo financeira do Municipio; promover e participar da elaboragéo, coordenagédo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizacéo 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 responsével pela gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungbes técnicas e/ou
burocraticas; gerenciar as atividades, com o fim de atender as necessidades da execugéo orcamentdria,
gerenciar todas as unidades vinculadas & contabilidade e finangas publicas, subsidiar as atividades
politico-administrativas da Secretaria de Finangas na realizagdo do Plano Plurianual, Diretrizes
Orgamentdrias e do Orgamento Anual.

UNIDADE DIVISAO DE COMPRAS
_ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agfes voltadas &
qualidade e produtividade na sua drea de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados
alcancados; orientar as unidades da Administragdo Direta quanto as normas e procedimentos
estabelecidos; processar e julgar os procedimentos de licitagdo nas modalidades estabelecidas pela
legislagdo pertinente; garantir o apoio administrativo e a orientacdo nos servicos de procedimentos
licitatdrios; dar suporte aos trabalhos realizados pela Comissdo Permanente de Licitagdes — CPL; efetuar
e manter atualizado o cadastro de fornecedores; verificar se 0 processo estd devidamente instruido
guanto a documentagdo necessdria para sua abertura; elaborar editais contendo as regras e 0s
pardmetros legais para cada situagdo; conduzir o processo de abertura da licitagéo, verificando os
fornecedores habilitados; contatar a drea interessada e informar quanto ao andamento do processo;
elaborar a ata de encerramento e encaminhar para a homologagéo; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE
_ ADMINISTRATIVA _____ SUPRIMENTOS

COMPETENCIA: planejar, controlar e acompanhar sistema de recebimento, armazenagem e distribuiso
de materiais na organizagéo; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas a qualidade e produtividade na sua drea de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos
resultados alcangados; propor politicas e diretrizes que assegurem suprir a organizagdo com um fluxo
seguro de materiais e servigos; desenvolver e estabelecer métodos que propiciem uma maior agilidade,
simplicidade e racionalizagdo de compras e manuseio dos materiais; programar e coordenar a execugao
das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventdrio, distribuicdo e controle dos
materiais utilizados na Administrag&o Pblica; manter o estoque em condigdes de atender aos 6rgéos da
Administragdo Publica; promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, mantendo
0s Orgdos responséveis pela deflagragdo da compra dos materiais ou equipamentos, em tempo hébil;
promover a manutencdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais e do estoque existente; promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir especificagfes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de
fornecimentos expedidos pela Administragéo Publica; solicitar o pronunciamento de érgdos técnicos da
Administragéo Publica ou de outras instituicdes, no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados; formalizar a declaracdo de recebimento e aceitagéo do material ou servico, quando estes
forem verificados e considerados satisfatérios; proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Administragdo
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Publica e controlar o consumo de material por espécie e por unidade administrativa, para previsao e
controle dos custos; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL
ADMINISTRATIVA

|, COMPETENCIA: catalogar, registrar e identificar todos os bens patrimoniais da Administracdo Geral;
promover o recolhimento do bem patrimonial inservivel ou em desuso, € providenciar a sua redistribui¢&o,
recuperagao ou guarda, comunicando para efeito de baixa, a venda de bens patrimoniais, apds as
tramitagOes legais; atualizar constantemente o fichdrio de controle de bens cadastrados fazendo in loco a
verificagéo, comunicando ao seu superior hierdrquico as faltas registradas; determinar, com seu superior
hierdrquico, providéncias para apuragdo dos desvios e faltas de bens patrimoniais, eventualmente
verificadas; emitir relatérios gerenciais, no final do exercicio, sobre os bens patrimoniais mdveis e
iméveis, para efeito de contabilizagao; providenciar a incorporacéo de novos bens imdveis e outros bens
patrimoniais adquiridos ou recebidos em doagdo; providenciar a desincorporagdo dos bens imdveis e
outros bens patrimoniais alienados ou doados a terceiros, providenciando o registro do ato que deu
origem ao fato; administrar 0s procedimentos referentes a catalogagdo, registro e identificagdo dos bens
patrimoniais da Administragéo Direta; administrar e implementar rotinas relacionadas ao recolhimento do
bem patrimonial inservivel, elaborar rotinas e procedimentos para descentralizagdo de procedimentos
operacionais de controle dos bens patrimoniais nas dreas de salde, educacio e administracdo geral;
elaborar procedimentos relativos a apuracéo de desvios e faltas de bens patrimoniais; elaborar relatérios
dos bens patrimoniais para a unidade de Finangas; elaborar relatérios gerenciais, para acompanhamento
dos respectivos responsaveis pelo bem patrimonial; proceder, anualmente, & reavaliag&o e ao inventdrio
anual dos bens imdveis; manter sob sua guarda as cdpias autenticadas dos titulos de propriedade dos
iméveis pertencentes ao patrimonio plblico municipal; autorizar a retirada de bens patrimoniais méveis no
almoxarifado, mediante solicita¢do por escrito; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CADASTRO IMOBILIARIO
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: executar diligéncias, com o objetivo de levantar dados dos imdveis existentes no
Municipio para salvaguardar os interesses do Governo Municipal e acompanhar o seu andamento;
orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas & qualidade e produtividade
na sua drea de atuacgdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados; organizar e
manter atualizado o cadastro imobilidrio fiscal; preparar a base dos dados cadastrais para langamento de
oficio dos tributos referentes aos contribuintes inscritos no cadastro imobilidrio fiscal; encaminhar relagéo
contendo nomes, enderecos, tributos e importancia dos débitos fiscais a Divisdo de Cobranca Amigével
para cobranca; informar processos diversos, inclusive de impugnagfes de langamentos dos tributos
Imobilidrios e demais expedientes, quando solicitado, com base nos dados existentes no cadastro
imobilidrio fiscal; elaborar estudos sobre os pregos de mercado dos imdveis e propor revisdo e
atualizagdo dos valores sobre os quais incidiro os tributos imobilidrios; realizar, na sua drea de
competéncia, estudos relativos ao sistema de trabalho e atividades, sugerindo e propondo as medidas
necessarias as respectivas racionalizagfes; promover a manutengdo do sistema de controle e registro
das atividades e servicos a'seu cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e financeiro,
demonstrando o resultado final; prestar informagdes fiscais aos Grgdos competentes a respeito de
desmembramentos e implantagGes de loteamentos, quando solicitadas; elaborar relatdrios das atividades
da Divisdo; fornecer certiddes referentes aos assuntos de competéncia da Divisdo quando solicitadas
pelos interessados; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE CADASTRO MOBILIARIO
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: exercer a fiscalizagéo dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de
servicos para verificar a regularidade junto ao cadastro mobilidrio fiscal, com o objetivo de salvaguardar
os interesses do Governo Municipal e acompanhar 0 seu andamento; orientar e supervisionar o
planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuacéo,
promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados; organizar e manter atualizado o cadastro
mobilidrio fiscal; preparar a base dos dados cadastrais para langamento de oficio dos tributos referentes
aos contribuintes inscritos no cadastros mobilidrio fiscal; divulgar por meios préprios os nomes dos
contribuintes ndo localizados em seus enderegos para entrega dos avisos; encaminhar relagéo contendo
nomes, enderecos, tributos e importncia dos débitos fiscais & Divisdo de Cobranca Amigavel para
cobranga; examinar os pedidos de inscrigdes, transferéncias e encerramentos de contribuintes, de acordo
com as disposicies legais em vigor; encaminhar as inscrigdes, transferéncias e alteracdes de
contribuintes & unidade competente, para decisdo quanto & viabilidade de funcionamento; promover a
manutencdo do sistema de controle e registro das atividades e servicos a seu cargo, de forma a
evidenciar o estudo estdtico e financeiro, demonstrando o resultado final; informar processos diversos,
inclusive de impugnagdes de lancamentos dos tributos mobilidrios lancados de oficio, e demais
expedientes, quando solicitados, com dados existentes no cadastro mobilidrio fiscal: fornecer certidées
referentes aos assuntos de competéncia da Divisdo, quando solicitados pelos interessados; elaborar
relatorios das atividades da Divisdo; realizar, na rea de sua competéncia, estudos relativos ao sistema
de trabalho e atividades, sugerindo e propondo as medidas necessarias as respectivas racionalizacdes:
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE COBRANGA AMIGAVEL
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: realizar a cobranga extrajudicial de créditos da Administracéo Publica Municipal; apés a
cobranga amigével, encaminhar a cobranca para a Procuradoria da Divida Ativa para a inscrigdo em
- Divida Ativa e acompanhamento pela Procuradoria Geral do Municipio de Maué.

UNIDADE DIVISAO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: planejar e executar as atividades relativas a fiscalizacdo dos tributos mobilidrios e
imobiliarios; realizar acdes de fiscalizagdo determinadas pela Geréncia de Gestéo Tributdria ou solicitadas
pelas demais divises da Geréncia; examinar documentos fiscais dos contribuintes; efetuar lancamentos
tributarios; homologar os lancamentos dos valores declarados pelos contribuintes a titulo de tributos ou
langar diferencas, se for o caso; realizar pesquisas e investigacdo relacionados as atividades de
Inteligéncia fiscal; analisar e manifestar em processos administrativos referentes a pedidos de
reconhecimento de imunidade, isencdo, cancelamento e revisdo de lancamento de tributos,
compensacdo, baixa de pagamento e recursos oriundos de agdo fiscal; estudar e emitir parecer de
carater tributario, inclusive em processos de consulta; propor alteragdes de normas legais; acompanhar
as transferéncias constitucionais; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE : DIVISAO DE CONTROLE FINANCEIRO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de recursos,
controle de desembolso e instrucdes recebidas do Gabinete da Secretaria de Financas; orientar €
supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas & qualidade e produtividade na
sua drea de atuagdo, promovendo a avaliago periddica dos resultados alcancados; restituir fiangas,
depdsitos e caugdes e os procedimentos nos devidos controles relativos & prestagéo de contas, créditos
adicionais, transferéncias de verbas, conhecendo e fazendo conhecer a legislacio pertinente; promover o
recebimento, a guarda e a movimentacdo de valores do Governo Municipal; manter contato com 0s
estabelecimentos bancarios, necessérios a movimentagdo de contas e de créditos, de acordo com as
determinagbes superiores pertinentes; efetuar o registro de todo o movimento de valores realizados,
procedendo ao confronto didrio de saldos, preparando boletins do movimento geral da tesouraria,
encaminhando-0s a0 superior responsdvel para conhecimento e assinatura; preparar, diariamente, o
boletim de movimento geral de pagamentos e recebimentos; expedir todos os cheques para pagamento
de fornecedores diversos; promover o controle dos saldos bancérios, conciliando-0s com 0s extratos
bancérios mensalmente; promover, diariamente, a autenticagéo dos arquivos relativos & arrecadacdo por
meio dos estabelecimentos bancdrios; registrar, em arquivos informatizados os movimentos de valores

realizados; informar e instruir processos e demais expedientes burocréticos; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE ORGAMENTARIO
_ ADMINISTRATIVA -

|. COMPETENCIA: executar todos os controles orcamentdrios da Administragdo Direta; atender as
solicitagbes da Camara Municipal e do Tribunal de Contas do Estado — TCE, por intermédio do Gabinete
do Prefeito; planejar e subsidiar a elaborag&o da pega orgamentaria do Governo Municipal, especialmente
no que se refere a estruturagdo do orgamento; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento
de agdes voltadas & qualidade e produtividade na sua &rea de atuacdo, promovendo a avaliagdo
periddica dos resultados alcancados; encaminhar ao TCE, nos prazos regulamentares, os balancetes
financeiros mensais e cdpias dos decretos que alterem o orgamento, bem como atender a outras
exigéncias legais dos drgdos técnicos governamentais; proceder ao acompanhamento da execugéo
financeira e orcamentdria, com especial atengdo para o controle & empenho prévio das despesas,
informando com a devida antecedéncia sobre saldos das dotagOes; sistematizar a estruturagdo dos
processos administrativos referentes a orgamento e financas, com base nas determinactes legais e em
procedimentos técnicos, compativeis com as necessidades de geragdo de relatdrios legais e gerenciais;
promover a aplicacao e execugéo das normas legais vigentes quanto ao orgamento e contabilidade do
Governo Municipal; coordenar a contabilizagdo orgamentdria, financeira, e econémica do Governo
Municipal; elaborar a prestagdo de contas aos tribunais de contas do Estado e da Unido; providenciar
para assegurar aos demais ¢rgédos e unidades a soma dos recursos necessarios e suficientes, em tempo
habil, para melhor execugéo dos seus programas de trabalho; promover o acompanhamento de contratos
de servicos no d&mbito da Secretaria ou em conjunto com outras unidades organizacionais, para efeito de
pagamento e de liquidacéo de despesa; promover, quando necessario e por determinagéo do dirigente da
Unidade de Financas,a anulagio de empenhos, comunicando as unidades interessadas envolvidas;
executar outras atividades correlatas.

%
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UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE CONTABIL
_ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: proceder & escrituragdo analitica e sintética da contabilizagéo orcamentria, financeira e
patrimonial do Governo Municipal, obedecidas as prescricies e cautelas legais pertinentes; ordenar e
classificar em registros todos os documentos referentes & contabilizacdo municipal, mantendo os
elementos necessdrios ao controle contabil: organizar, nas épocas aprazadas, os balancetes do Governo
Municipal, com respectivos quadros e elementos demonstrativos e elucidativos de despesa e de receita;
proceder a verificagéo e levantamentos, segundo instrucBes superiores, relativas a valores contabeis e a
bens escriturados existentes; executar a classificagdo de todas as receitas, para fins de contabilizacdo;
controlar e conferir as despesas em regime de adiantamento; auxiliar a Divis&o de Controle Orcamentario
a preparar, anualmente, e de acordo com os elementos fornecidos pelas diversas unidades da Prefeitura,
a proposta do orcamento de custeio; auxiliar a Divisdo de Controle Orcamentdrio a proceder ao
acompanhamento da execucdo financeira e orcamentaria, com especial atengdo para o controle e
empenho prévio das despesas, informando com a devida antecedéncia sobre saldos das dotacées;
proceder aos devidos controles relativos a prestagdo de contas, créditos adicionais, transferéncias de
verbas, mantendo-se informado sobre a legislag&o pertinente; desempenhar quaisquer outras atribuicGes
que Ihe sejam conferidas por instrucOes superiores ou que decorram da natureza dos servicos de sua
responsabilidade e das prescricbes da Lei Federal n° 4.320/64; informar ao dirigente da Divisdo de
Controle Orcamentdrio a existéncia de qualquer diferenca nas prestagdes de contas, quando nio tenham
sido imediatamente cobertas, sob pena de responder, solidariamente, com o responsével pelas omissdes:
informar e instruir todo o expediente que Ihe for encaminhado, de ordem contébil ou burocrética; executar
outras atividades correlatas.

__CARGO  DIRETORDEDIVISAO

. REFERENCIA: SF.9/ SF.10/ SF.11/ SF.12/ SF.13/ SF.14/ SF.15/ SE.16/ SF.17/ SF.18
[l. QUANTITATIVO: 10

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 obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputaco; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade
com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, 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 permissionéria ou concessiondria de senvigo publico, no
ambito do Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo
possuir condenagéo 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/saldrio do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO:

a) DE COMPRAS: coordenar as atividades da referida divis&o administrativa, sendo responsavel,
além do gerenciamento das atribuiges jé previstas, de atuar frente aos desafios apresentados,
efetivar a politica piblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na prética dos
objetivos organizacionais; exercer a coordenagéo dos assuntos, das ages governamentais e das
medidas referentes & divisdo de compras; dirigir as atividades de compras, realizando politica de
gestdo plblica com o fim de consolidar a requisicdo de bens e Servicos de terceiros a serem
adquiridos pela Administrag&o Publica Municipal, ndo exercendo atividade meramente técnica efou
burocratica;
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b)

d)

9

ADMINISTRAGAO DE SUPRIMENTOS: coordenar as atividades da referida divisio
administrativa, sendo responsével, além do gerenciamento das atribuigGes j4 previstas, de atuar
frente aos desafios apresentados, efetivar a politica ptblica municipal e guiar os servidores
publicos municipais na prética dos objetivos organizacionais; exercer a coordenacéo dos assuntos,
das aces governamentais e das medidas referentes & divisdo de administragdo de suprimentos:
comandar e supervisionar a execucdo das competéncias da referida divisdo, além e realizar
politica de gestdo publica, com o fim de garantir uma boa politica de suprimentos do municipio de
Maua, ndo exercendo atividades meramente técnicas ou burocraticas;

CONTROLE PATRIMONIAL: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicGes Jd previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais: exercer a coordenagdo dos assuntos, das agdes
governamentais e das medidas referentes a divisio de controle patrimonial: comandar e
supervisionar a execugdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de dirigir as
atividades de controle do material permanente da Prefeitura de Maud, realizando palitica de
gestao plblica, a fim manter a ordem do sistema do controle patrimonial, n&o exercendo atividade
meramente técnica e/ou burocrética;

DE CADASTRO IMOBILIARIO: planejar as ages relativas a manutencao de cadastro imobilidrio;
coordenar as atividades da referida divisio administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicdes j previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica piblica municipal e guiar os servidores piblicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais; exercer a coordenacdo dos assuntos, das agdes governamentais e das medidas
referentes & Divisdo de Cadastro Imobiliario; comandar e supervisionar a execucdo das
competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestao publica com o
fim de consolidar a efetividade do cadastramento geral de contribuintes para efeitos de tributagdo
na drea imobilidria, garantindo a eficiéncia da politica tributdria imobiliaria municipal, nao
realizando atividades meramente técnicas ou buracraticas,

DE CADASTRO MOBILIARIO: planejar as agdes relativas & manutencado do cadastro mobilidrio;
coordenar as atividades da referida divisio administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicdes j& previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica ptblica municipal e guiar os servidores pdblicos municipais na préatica dos objetivos
organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das acoes governamentais e das medidas
referentes a Divisdo de Cadastro Mobilidrio; comandar e supervisionar a execucdo das
competéncias da referida diviséo administrativa, além de realizar politica de gestdo piblica com o
fim de consolidar a efetividade do cadastramento geral dos contribuintes para efeitos de tributago
na area mobilidria, garantindo a eficiéncia e eficicia da palitica tributdria mobilidria municipal, ndo
realizando atividades meramente técnicas ou burocréticas;

DE COBRANGA AMIGAVEL: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicdes jé previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
prética dos objetivos organizacionais; exercer a coordenacdo dos assuntos, das agdes
governamentais e das medidas referentes a divisdo de cobranga amigdvel; supervisionar a
eXecucao das competéncias da referida diviséo administrativa, além de realizar polftica de gestdo
publica e ndo referente as atividades técnicas ou meramente burocraticas;

FISCALIZAGAO TRIBUTARIA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigbes j& previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a polftica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenacdo dos assuntos, das agdes
governamentais e das medidas referentes & divisdo de fiscalizaglo tributdria; comandar e
supervisionar a execugdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar
politica de gestdo pblica e n&o referente as atividades técnicas ou meramente burocréticas;
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h) CONTROLE FINANCEIRO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsével, além do gerenciamento das atribuices jé previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica pdblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais: exercer a coordenagdo dos assuntos, das acdes
governamentais e das medidas referentes a divisdo de controle financeiro; comandar e
supervisionar a execugéo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar
politica de gestdo piblica com o fim de consolidar a efetividade do recebimento e movimentagéo
de dinheiro e valores do municipio de Maud, garantindo a eficiéncia e eficicia da politica tributéria
imobilidria municipal, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas, fiscalizando
as demais unidades da administrago direta, autorizadas a realizar atividades congéneres;

[) CONTROLE ORGAMENTARIO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsdvel, além do gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais: exercer a coordenacdo dos assuntos, das agdes
governamentais e das medidas referentes & divisdo de controle orcamentario; comandar e
supervisionar a execucdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar
politica de gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade da elaboragio do orcamento
municipal e controlar sua execugdo, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocréticas;

j) CONTROLE CONTABIL: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigbes j& previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e Quiar os servidores ptblicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais: exercer a coordenagdo dos assuntos, das agdes
governamentais e das medidas referentes & divisdo de controle contabil; comandar e supervisionar
a execucdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de
gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade da contabilidade do Municipio de Mauag,
garantindo a eficiéncia e eficécia dos registros e formalidades da contabilidade publica municipal,
ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
_ ADMINISTRATIVA S
|.  COMPETENCIA: promover a orientagdo bésica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria
de Financas; promover o atendimento de fornecedores e consumidores e gerir as atividades de
relacionamento da Secretaria Municipal com o piblico externo; promover o atendimento do publico
externo; informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao usudrio;
monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usudrio; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizagdo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle
dos prazos e critérios dos atendimentos: criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagoes
necessdrias ao Usudrio quanto aos servicos e atribuicbes da drea; acompanhar o atendimento e
orientag&o ao puiblico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servico prestado; analisar pesquisas de
opinido quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras
atividades correlatas.
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_CARGO CHEFEDENUCLEO

1) REFERENCIA: SF. 19
2) QUANTITATIVO: 01

3) ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

4) REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagGes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputago; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no &mbito do
Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico publico; néo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

6) DESCRIGAO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuigbes 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 servico publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragdo plblica
municipal sociaimente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico extemo, realizando
politica publica de promogdo a orientagdo bésica ao municipe dos procedimentos realizados na

Secretaria de Financas e ao atendimento de fonecedores e consumidores no relacionamento da
Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE GOVERNO

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
__ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientagdo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica
plblica 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 decisdrio 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 érgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SG.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educag&o ou ensino médio completo realizado em instituicéo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educag8o e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na prética de atividade de gestdo
plblica.

+ REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar Quite com suas obrigagtes

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
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito pdblico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servico publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico publico; ndo possuir
condenacdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

DESCRIGAOQ: substituir o Secretrio Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar, controlar

e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientacéo e definicdo das
atividades desenvolvidas para consecucdo 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 concemne ao
planejamento e ao processo deciscrio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua drea
de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretério
Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuacdo, de forma a
garantir condigGes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
_ ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e

orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas acbes; orientar o Secretdrio Municipal quanto as
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recomendacles contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o
Secretério Municipal e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes
externas para captagéo de recursos destinados a execucdo de programas e projetos, quando necessario;
executar outras atividades correlatas.

_CARGO  ASSESSORESPECIAL

REFERENCIA: SG.2

QUANTITATIVO: 07

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas efou exatas em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo

realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educaco e experiéncia de no minimo
02 (dois) anos na pratica de atividade de gestdo publica.

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacao; n&o possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa jurfdica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; n&o possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

DESCRIGAQ: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial,
mormente assessorar o Prefeito e o Secretério Municipal naquilo que se refere & gestdo da Administragéo
Plblica Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretario Municipal no Planejamento,
execucao, avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam
objetivos e metodologia que exijam agles de cardter multissetorial e interdisciplinar, implicando na agéo
conjunta e coordenada de vdrias secretarias e Grgdos municipais, bem como o envolvimento de
diferentes segmentos da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretdrio Municipal no planejamento
dos programas de governo, notadamente em relacdo a diretrizes tragadas pelo executivo: promover o
assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representaggo civil, social e administrativa e
em suas fungGes politicas e sociais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretdrio
Municipal no acompanhamento das agbes préprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano
de governo municipal, emitindo pareceres de gestao publica; proceder no &mbito do drgdo & gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orcamentarios 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.
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~CARGO  ASSESSORDE GABINETE

REFERENCIA: SG.3
QUANTITATIVO: 04

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

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

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

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

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido drgdo, assistir o
Secretdrio Municipal em suas relagGes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaboragdo de planos e projetos para a Administragdo
Publica Municipal; colaborar na implementagéo do programa de governo, zelando pela sua originalidade,
fiabilidade e integridade; propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento
organizacional e a racionalizacdo de recursos e coordenar a interligagdo entre os varios sistemas de
informagéo.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
_ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos

estratégicos de politicas pablicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicdo 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 aces da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
andlises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

'CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SG.4

QUANTITATIVO: 02

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

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputag&o; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungio com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servigo publico, no ambito do
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Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico publico; ndo possuir
condenagdo 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 caréter geral e de caréter pessoal.

DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais:
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucdo da politica pablica 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 pdblico 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 orcamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as
tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servicos, a fim de formular e definir cendrios para a
proposicdo 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 conservagdo de documentos e processos;
controlar e organizar a agenda de compromissos do Secretdrio Municipal; elaborar e assessorar o
expediente oficial do Secretdrio Municipal, supervisionar a elaboracdo de sua agenda administrativa e
social; promover, apds registro, o encaminhamento dos Processos para 0s Servigos responsaveis pela
sua execucao; colaborar com os restantes servigos na definicdo dos circuitos documentais: prestar apoio
administrativo aos drgéos do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento
dos processos, apds deciséo ou deliberagdo, para os Servicos responséveis pela sua execucao; promover
a divulgagdo pelos servicos das normas internas e demais diretivas de cardter genérico; executar outras
atividades correlatas.

_CARGO  ASSISTENTETECNICO

REFERENCIA: SG.5
QUANTITATIVO: 01

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

REQUISITOS: ser servidor piblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administracdo
Indireta; estar aprovado no estagio probatério; 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, Secretdrios, 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 jurfdica de direito publico ou empresa permissiondria ou
concessionaria de servico publico, no &mbito do Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego
publico a bem do servico piblico; ndo possuir condenagdo 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/salério do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de carater geral e
de carater pessoal.

DESCRIGAOQ: assessorar 0 Secretério Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam
da relagdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretdrio, em especial 0
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protocolo 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 servios do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas,
ou de acordo com seu prdprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na
organizacdo e controle da agenda, dispondo hordrio de reunifes, 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 prdprio critério; realizar contatos telefénicos de cardter 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-hes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitac&o de
documentos, efetuando os respectivos registros de recepcdo e expedicdo; zelar pela ordem e

conservagao do material e local de trabalho; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

UNIDADE COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO
 ADMINISTRATIVA , ESTRATEGICO

COMPETENCIA: acompanhar e controlar a execucdo de projetos e convénios celebrados pelo Municipio
na sua érea de competéncia; coordenar o planejamento das agfes de governo, em articulacdo com os
drgdos setoriais; estabelecer diretrizes e normas, coordenar, orientar e supervisionar a elaborago,
implementagdo, monitoramento e avaliagdo do plano e governo a gestdo de risco dos respectivos
programas; realizar estudos especiais para a formulagdo de politicas publicas; identificar, analisar e
avaliar os investimentos estratégicos governamentais, inclusive quanto ao seu impacto territorial, suas
fontes de financiamento e sua articulagdo com os investimentos dos demais entes federativos e com 0s
investimentos privados; realizar estudos para aprimoramento do planejamento governamental bem como
sobre os problemas recorrentes que o afetam; realizar 0 monitoramento, a avaliagdo e a revisdo da
dimensédo estratégica do Plano Plurianual, considerando o cendrio macroecondmico, 0s investimentos
estratégicos e a geracdo de produtos para a sociedade; avaliar, com o0s departamentos tematicos, a
alocacdo dos recursos em razdo das prioridades e objetivos de governo; em cooperagdo com as demais
Secretarias, coordenar o desenvolvimento e implantagéo de um sistema de monitoramento e avaliagéo da
gestdo institucional, inclusive no tocante as metas, que permita a corregdo oportuna das decisdes e a
atualizagdo permanente dos planos e programas do governo municipal; Coordenar e dar suporte
metodoldgico aos diferentes drgdos do Poder Pdblico Municipal na formulagdo, monitoramento e
avaliacdo dos planos e programas especificos e setoriais, em consonancia com as diretrizes gerais do
Programa de Governo; formular, coordenar e executar oS programas € projetos para obtengdo de
financiamentos; formular, coordenar e executar agles para 0 desenvolvimento de programas e projetos
junta & iniciativa privada; realizar atividades correlatas.

UNIDADE COORDENADORIA DE PROJETOS
ADMINISTRATIVA ESPECIAIS

. COMPETENCIA: acompanhar e controlar a execucdo de estratégias plblicas do Municipio com os

governos federal e estadual em sua area de competéncia; coordenar o planejamento das agbes de
governo, em articulagdo com os drgdos setoriais estaduais e federais; estabelecer diretrizes e normas,
coordenar, orientar e supervisionar a elaboragédo, implementacdo, monitoramento e avaliagéo do plano e
governo a gestdo de risco dos respectivos programas que envolvam politicas publicas com 0s governos
federal e estadual; realizar estudos especiais para a formulagéo de politicas pdblicas que dependam da
interface com os governos federal e estadual; identificar, analisar e avaliar os investimentos estratégicos
governamentais, inclusive quanto ao seu impacto territorial, suas fontes de financiamento e sua
articulagdo com os investimentos dos demais entes federativos; coordenar e dar suporte metodoldgico
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aos diferentes drgéos do Poder Publico Municipal na formulagdo, monitoramento e avaliagdo dos planos
€ programas especificos e setoriais, em consonancia com as diretrizes gerais do Programa de Governo
no que se refere a politica ptiblica com os governos federal e estadual; promover a aproximacéo
governamental do poder executivo municipal com os governos federal e estadual com o fito de obter
convénios que beneficiem o Municipio de Maug: formular, coordenar e executar os programas e projetos
para obtengdo de financiamentos com os governos estadual e federal; realizar atividades correlatas.

_ CARGO . COORDENADOR

REFERENCIA: SG.6 / SG.7
QUANTITATIVO: 02

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

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

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

DESCRIGAQ: promover a coordenagdo superior necessdria & execugdo das atribuicGes de que trata
cada uma das unidades administrativas, realizando o planejamento e andlise dos processos e atividades
que requerem conhecimento especifico, em fungdo da projecéo dos programas, projetos e pesquisas
envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico ou na coordenadoria estratégica de politicas
publicas com os governos estadual e federal; assessorar o Secretario na area de gestdo administrativa;
promover e participar da elaborago, coordenacéo, 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 pblica estabelecida: articular, coordenar e atualizar o
sistema municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de assegurar a direcionalidade da gestdo
institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo
Municipal; oferecer suporte ao Secretério de Governo e a sua equipe no estabelecimento de diretrizes e
na tomada de decisdes estratégicas sobre metas e objetivos previstos no Programa de Governo, assim
como nos pleitos formulados pela comunidade; promover e coordenar a formulagéo do plano de agéo
estratégico do Governo Municipal, em articulagéo com as secretarias municipais integrantes da unidade
de assessoramento direto; Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Secretério Municipal as propostas de decisdo e
adequagéo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de
Governo.

UNIDADE GERENCIA DE TECNOLOGIA DA
_ ADMINISTRATIVA . INFORMAGAO

COMPETENCIA: executar os servigos de tecnologia da informagéo e processamento de dados para o0s
orgéos da Administragdo Direta; prestar assessoria tecnoldgica aos érgdos da Administragdo Municipal
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em geral; desenvolver, com equipe prépria ou mediante contratagdo, os sistemas das secretarias e
demais drgéos da Administragdo Municipal; instalar, manter e proteger 0s sistemas em aprego, bem como
promover estudos para o desenvolvimento de novas tecnologias e a integracdo dos sistemas de
informagéo da Administragdo; assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras
de negdcio e aos requisitos especificados; verificar a necessidade de contratar sistemas e servicos de
desenvolvimento de sistemas no ambito da instituigéo e gerenciar a qualidade desses servicos; efetuar a
manutencao dos sistemas de acordo com as regras de negécio e os requisitos especificados, mantendo
atualizada a documentagdo pertinente; elaborar ou garantir a atualizagéo das rotinas e da documentagéo
relativa aos sistemas desenvolvidos; identificar necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessarios a operagéo e ao desenvolvimento da administracéo pdblica municipal; implantar os Sistemas
de Informagéo, prestar suporte e capacitar 0s USUArios no uso dos sistemas; levantar, documentar e
gerenciar regras de negdcio e requisitos de sistemas; manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e
Custos envolvidos no atendimento as solicitagées; prover a integracdo dos Sistemas de Informagao;

prover sistemas de acordo com as regras de negécio e os requisitos especificados; e desempenhar
outras atividades afins.

UNIDADE GERENCIA DO POUPATEMPO
ADMINISTRATIVA S

. COMPETENCIA: realizar estudos com vista & formulagdo e & proposicdo de politicas e diretrizes para
aprimoramento permanente; propor diretrizes, prioridades e estratégias para implantacdo, operacédo e
manutencao dos postos de servicos, em qualquer modalidade de atendimento; definir conceitos, propor
diretrizes e supervisionar projetos e atividades de desburocratizagdo e racionalizacio de procedimentos:
promover estudos e propor solugles para integragdo dos sistemas das vérias modalidades de
atendimento; avaliar e propor solugdes para integragdo dos canais de manifestacdo dos cidad&os,
promovendo o uso intensivo das tecnologias civicas para o fortalecimento da colaboragdo dos usudrios
dos servigos; propor articulagdes com entidades governamentais e ndo governamentais, nas esferas
estadual, municipal e federal, para disponibilizagdo de servigos e realizagdo de agGes conjuntas de
interesse da populagao; concentrar em um Unico espaco fisico, a prestacdo de diversos servicos publicos;
dar atendimento, proporcionando diminuicdo de tempo e de custos para o cidaddo; propiciar ao cidadao,
alto padréo de atendimento, com qualidade e eficiéncia; acolher, orientar e informar a populagdo sobre 0s
procedimentos necessarios para 0 acesso aos servicos disponiveis.
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CARGO . GERENTE

REFERENCIA: SG.8 / SG.9
QUANTITATIVO: 02
ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo

Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministerio da Educagéo e experiéncia na pratica de atividade de gestdo publica.

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico piblico; ndo possuir
condenagcéo judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

DESCRIGAO:

1. POUPATEMPO: promover o gerenciamento superior necessério a execugdo das atribuicdes de
que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboracdo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, néo
exercendo fungbes técnicas elou burocrdticas, comandando a execugdo das atribui¢es
correlatas;

2. TECNOLOGIA DA INFORMAGAO: promover o gerenciamento SUPErior Necessario a execugao
das atribuigBes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretério na
drea de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagéo,
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; promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica
municipal, orientando estrategicamente o desenvolvimento de sistemas de auditoria de tecnologia
da informagdo, orientando o desenvolvimento do sistema. de gerenciamento de informagdes
integradas & Administracdo Pudblica Municipal, ndo exercendo fungdes técnicas efou burocréticas,
comandando a execucdo das atribuicdes correlatas.
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UNIDADE DIVISKO DE GESTAO DE PROJETOS
ADMINISTRATIVA

|.  COMPETENCIA: assessorar o Prefeito e 0 Secretario de Governo em relagdo aos projetos prioritérios do
Governo; coordenar, implantar e supervisionar o desenvolvimento de projetos, a fim de garantir a
operacionalizagdo de politicas pblicas 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 & formalizag&o de projetos, tais como roteiros, planos
e relatérios de situagdo e de encerramento; gerenciar e adotar medidas para manter atualizadas as bases
de informacéo sobre os projetos; viabilizar fontes de recursos para os programas de Governo, junto a
Unido, Estado, Entidades e Empresas privadas; realizar a andlise de projetos dos 6rgdos do municipio,
em relag&o aos recursos proprios e governamentais; orientar e elaborar, quando necessério, projetos de
captacdo de recursos da Prefeitura Municipal, com vistas ao desenvolvimento econdmico e sustentavel
do Municipio e a melhoria da qualidade de vida da populagdo; efetuar consultas via web, aos 6rgdos
competentes, identificando oportunidades de captacéo de recursos, bem como os 6rgdos financeiros que
estejam propensos a participar de convénios, iniciando contatos e orientando o Gabinete do Prefeito e as
Secretarias Municipais na estratégia a ser empregada; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE CONVENIOS
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: Cadastrar, credenciar e orientar os gestores de convénios e contratos de repasse da
Prefeitura Municipal, visando ao acesso e a operacionalizagdo no Sistema de Gestdo de Convénios e
Contrato de Repasse — SICONV, ou equivalente; Acompanhar e controlar a execugdo de convénios
celebrados pelo Municipio; Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagéo do Chefe do
Executivo Municipal; Realizar os contatos para convénios de cooperagdo técnica e de financiamento de
projetos especiais com instituigGes plblicas e privadas, nacionais e internacionais; Elaborar, a partir de
informagbes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse, subven¢do ou CcONvénios;
Acompanhar a preparacdo de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, com 0 0rgao
interessado; Acompanhar 0s processos de aprovagéo e desembolso de financiamentos; Manter o controle
do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais; Organizar e acompanhar a publicagdo de
convénios; Acompanhar a aplicacdo dos recursos oriundos de convénios firmados com a Unido ou com 0
Estado; Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestages de contas de recursos
financeiros oriundos de outras esferas de governo; informar o prazo de validade dos convénios e propor
prorrogagdo ou anulagdo dos mesmos ao Prefeito; Manter atualizado os dados e informagdes que
constam nas cldusulas dos respectivos convénios; Manter contato com os 6rgéos, instituicbes ou
entidades que forem parceiras nos convénios, para atualizacao de informagdes; Acompanhar a aplicagéo
dos recursos captados, através de relatdrios de execucdo fisica e financeira e dos informes de sua equipe
para adogdo de medidas corretivas em casos de desvios do programa para representagdo dos Orgéos
patrocinadores; Identificar érgéos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem

como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser empregada; Zelar pela guarda de termos de convénios
e demais documentos relacionados; desempenhar outras atividades afins
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UNIDADE DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE
_ ADMINISTRATIVA_ INFRAESTRUTURA

COMPETENCIA: atender e monitorar o ambiente; encaminhar e corrigir problemas com a infraestrutura e
com os sistemas; gerar e gerir indicadores de disponibilidades, mudangas, problemas e chamadas; criar e
documentar normas e procedimentos relativos a implantagGes e a processos relativos & produg&o; manter
os servidores e o datacenter em funcionamento, com alta disponibilidade e seguranga; manter os
softwares basicos atualizados; atuar junto aos fornecedores de hardware; atender as necessidades da
drea de sistemas, conforme diretriz da arquitetura; garantir a seguranca de acesso fisico e I8gico,
conforme politica de seguranga; estruturar, defender e gerenciar projetos de atualizagéo e evolugdo de
infraestrutura; definir e documentar processos relativos & drea de infraestrutura; controlar licencas e
atualizacdes de todos 0s softwares do municipio; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE SUPORTE E SUPRIMENTOS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar manutengdes preventivas e corretivas; gerir cadastro de usuarios e niveis de
acesso baseados na politica de seguranca; manter contato com os fornecedores de insumos para que o
ambiente computacional permaneca disponivel; manter sob a sua guarda e controle, 0s manuais
operacionais de rotinas, programas, sistemas e servicos de informatica do municipio; treinar e orientar 0s
usuarios quanto a utilizagdo dos equipamentos, ativos de rede, softwares e demais componentes de
ambiente de informética utilizados no municipio; atender por meio telefénico ou presencial, registrar,
solucionar ou encaminhar para solugdo, bem como, administrar os chamados de manutencdo de
equipamentos, ativos de rede, softwares e demais componentes de ambiente de informatica do
municipio; registrar, controlar e administrar os pedidos de produtos, servigos ou informagdes da drea de
informética do municipio; receber, conferir, distribuir e controlar materiais, produtos efou servicos da
geréncia; receber, conferir, instalar, configurar, testar, atualizar, migrar e desinstalar equipamentos, ativos
de rede, softwares e demais componentes de ambiente de informatica do municipio; promover revisges
preventivas nos equipamentos, ativos de rede, softwares e demais componentes de ambiente de
informatica; manter contato com fornecedores e quaisquer outros interlocutores, necessarios para o bom
andamento das atvidades da geréncia e defesa do interesse publico; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO
ADMINISTRATIVA -
COMPETENCIA: realizar o desenvolvimento e a manutencdo do sistema, inclusive de sua

documentagdo, segundo os padrBes estabelecidos; realizar o desenvolvimento e a manutencdo do
sistema, inclusive de sua documentagdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelas politicas
publicas desenvolvidas; realizar a migracdo de dados necesséria para a implantagdo do sistema
institucional desenvolvido; Prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste,
homologacdo, treinamento e uso de servigos e solugdes de Tecnologia da Informagéo; exercer outras
atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EVENTOS
__ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: organizar e acompanhar as recepgdes de autoridades em visita & sede do Governo
Municipal; preparar e organizar as celebragdes ou solenidades em datas comemorativas do municipio;
providenciar toda a infraestrutura necessédria a realizagéo de eventos sob responsabilidade do Executivo

Municipal; promover o acompanhamento, controle e autorizagdo de uso dos espagos pliblicas municipais
para realizacdo de eventos diversos; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras sec¢es
ou servicos que n&o disponham de apoio administrativo préprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informacdo a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que néo estejam da
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a
adocdo de técnicas de trabalho de modernizagéo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das acGes e atividades sistémicas; coordenar a realizagdo de planos,
estudos e andlises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagéo e padronizagdo das
atividades da drea; administrar os contratos e 0s convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem
cumpridos; centralizar os processos e procedimentos licitatérios da Secretaria Municipal, analisar e
aprovar previamente os editais de licitagdo, os contratos e 0s convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do drgéo executor do Contrato ou Convénio
informagbes a respeito da sua fiel execugdo; manter arquivo com cdpia de todos os Contratos e
Convénios firmados pela Administrag&o pliblica municipal; proceder ou exigir a publicagéo dos Contratos,
Convénios e respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a
execugo de licitagdes, contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locagdo de méo de
obra, seguros, obras e servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos,
para controle e acompanhamento dos contratos de materiais e servicos e obras e servigos de engenharia,
estabelecendo fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagdo dos dados e das informagGes;
executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com
transporte, comunicagdo administrativa, materiais, equipamentos, documentagdo € pessoal; realizar
levantamento das necessidades e elaborar programagdo de aquisicdo de materiais de consumo e
permanente, bem como de contratagdo de servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo;
providenciar e controlar a emissao de passagem e a concessdo de didrias para servidores, em viagem a
servico; controlar a frequéncia dos servidores e outros prestadores de servico; submeter ao Secretdrio
Municipal a minuta da proposta orgamentdria destinada & manutencdo administrativa que estejam sob
sua responsabilidade; proceder & execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se
com os 6rgdos setoriais dos sistemas de orgamento, de programagéo financeira e de contabilidade,
visando ao adequado desempenho das fungBes orgamentdrias sob a sua responsabilidade; realizar,
controlar e acompanhar a execugdo orgamentdria dos programas que compdem as Operagbes 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 prestagfes de contas da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as
acBes de mapeamento e racionalizagdo de processos de trabalho de Execugdo Orgamentdria e
Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais relacionados aos assuntos de sua drea de
atuacao.
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~ CARGO  DIRETORDEDIVISAO

|. REFERENCIA: SG.10/SG.11/SG.12/SG.13/SG.14/SG.15 | SG.16
Il. QUANTITATIVO: 07

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

[V. 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, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessionéria de servico pblico, no a&mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir
condenacdo 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/saldrio do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de

carater geral e de cardter pessoal.
VI. DESCRIGAO:

)

b)

d)

e)

GESTAO DE PROJETOS: comandar e supervisionar a execucdo das competéncias da referida
divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo ptblica, com o fim de consolidar a
efetividade da integragdo das demandas da comunidade com os projetos de cada uma das
secretarias municipais e com os planos de governo municipal, garantindo a eficiéncia e eficacia da
representagdo da populacdo nas prioridades do Governo Municipal; realizar a representagio
politica administrativa para apresentacdo de projetos capazes de captar recursos para o Municipio
de Maua, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

GESTAO DE CONVENIOS: comandar e supervisionar a execucéo das competéncias da referida
divisdo administrativa, além de realizar poliica de gestdo publica, com o fim de consolidar a
efetividade da integracdo das demandas da comunidade com os projetos de cada uma das
secretarias municipais e com os planos de governo municipal, garantindo a eficiéncia e eficcia da
representagdo da populagéo nas prioridades do Governo Municipal; coordenar as atividades
especificas na gestdo de convénios municipais, sendo responsavel pelo contato politico-
administrativo na captagdo de recursos para 0 Municipio de Maud, néo realizando atividades
meramente técnicas ou burocraticas;

GERENCIAMENTO DE INFRAESTRUTURA: comandar e supervisionar a execugdo das
competéncias da referida divis&o administrativa, além de realizar politica de gestdo publica, com o
fim de consolidar a efetividade do fomento ao trabalho em rede, garantindo a eficiéncia e eficécia
dos acessos a novas tecnologias pela administragdo publica municipal, néo realizando atividades
meramente técnicas ou burocréticas;

SUPORTE E SUPRIMENTOS: comandar e supervisionar a execucdo das competéncias do
referido niicleo administrativo, além de realizar estrategicamente a politica municipal da tecnologia
da informagdo, garantindo aos diversos drgdos da Administragdo Plblica Municipal o acesso a
novas tecnologias, para eficiéncia e eficécia do trabalho em rede;

DESENVOLVIMENTO: coordenar as atividades de planejamento, organizacéo 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; agir como facilitador na montagem da Equipe de
Desenvolvimento dos sistemas institucionais desenvolvidos pela geréncia de tecnologia da
informagdo; garantir que a metodologia geral para a criagdo e o desenvolvimento dos sistemas
institucionais; acompanhar os cronogramas estabelecidos para o desenvolvimento e a integragéo
dos sistemas institucionais desenvolvidos pela divisdo; identificar a necessidade de treinamento
para 0s membros das Equipes de Desenvolvimento; controlar o cumprimento dos cronogramas
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estabelecidos e a qualidade do trabalho realizado pelas Equipes de Desenvolvimento da
administrag&o pblica municipal, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

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

0) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisio administrativa,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuicies j& previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica pdblica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servico piblico probo
e de qualidade, na consolidacdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
articular-se com os servidores publicos e prestadores de servico, promovendo, periodicamente,
visitas in loco, reunifes de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificagdo e
padronizago da atuagéo sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados
e informagdes de gestéo de materiais, servigos, obras e servicos de engenharia, para diagndstico
e proposicdo de melhorias e de inovagdes para administragdo publica; atrair e administrar com
eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim
de otimizé-los e garantir novas agles e projetos na drea de gestdo de materiais e servigos;
coordenar e desenvolver atividades relativas & normatizacdo, supervisdo, orientago e formulacéo
de politicas do sistema de licitagGes e contratos para materiais e servicos e de obras e servigos de
engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogéo de técnicas
de trabalho de modemizagdo e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das acles 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 ages de avaliago, fiscalizag&o, e controle
do sistema de licitacdes e contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagdo, recursos e
procedimentos; coordenar, através das politicas publicas apresentadas no plano de governo, a fim
de administrar com eficécia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas ages e projetos na drea do sistema de
licitagdes.

UNIDADE NUCLEO DE APOIO A JUNTA MILITAR
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: cooperar no preparo e execucdo da mobilizagdo de pessoal; receber dos cartdrios a
relagdo de Obitos dos cidaddos na faixa de 18 a 45 anos e registrar no sistema ou nas Fichas de
Alistamento Militar; confeccionar certificados e documentos militares diversos, tais como: Certificados de
Dispensa de Incorporagéo — CDI; Certificados de Isencdo — Cl; Certificados de Dispensa do Servigo
Alternativo — CDSA,; abrir processos de requerimentos de 22 via de certificados e demais documentos de
competéncia da Junta Militar, tais como: Certificado de Reservista; Certiddo de Tempo de Servigo Militar;
Histdrico Militar; retificagdo de dados; efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio;
tomar parte na Comissdo de Sele¢&o e no periodo de realizagéo da selegdo geral no municipio; manter
em dia o fichdrio de todos os brasileiros alistados no municipio; desenvolver e atualizar o Exercicio de
Apresentacdo da Reserva — EXAR, em conformidade com as Organizagies Militares das Forgas
Armadas.
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.. CARGO . CHEFEDENUCLEO

1) REFERENCIA SG.17
2) QUANTITATIVO: 01

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

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

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

6) DESCRIGAO: coordenar as atividades do referido niicleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicGes j& previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica
pliblica municipal e guiar os servidores pliblicos municipais na prética dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na consolidacéo da administragdo publica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica de apoio a junta militar, ndo exercendo atividade
técnica ou burocratica.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
__ ADMINISTRATIVA

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

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SRI.1
QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituicio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestio
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, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa jurfdica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servigo publico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego piblico a bem do servico piblico; ndo possuir
condenacéo 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/saldrio do servidor, mantendo-se,
tambeém, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAOQ: substituir 0 Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagéo e definicdo
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da drea 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 decisdrio relativo &s politicas, programas, projetos e atividades
de sua drea de competéncia; desempenhar missoes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo
Secretério Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua &rea de atuagdo, de
forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.
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UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
__ ADMINISTRATIVA

l. COMPETENCIA: assessorar 0 Secretério Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas acdes; orientar o Secretério Municipal quanto as
recomendagles contidas nos processos de natureza administrativa, politca e juridica; orientar o
Secretario Municipal e suas unidades no processo decisério e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas: estudar, pesquisar e definir as fontes
externas para captagao de recursos destinados a execugéo de programas e projetos, quando necessario:
executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL

|. REFERENCIA: SRI.2
[l. QUANTITATIVO: 01

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

[V. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagGes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputag&o; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou funcéo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no dmbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico publico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico

efetivo, acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/saldrio do servidor, mantendo-se,

também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

.DESCRIGAO: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial,
mormente assessorar o0 Prefeito e o Secretdrio Municipal naquilo que se refere & gestdo da Administracéo
Publica Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretério Municipal no Planejamento,
execucdo, avaliacdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritérios de governo, possuam
objetivos e metodologia que exijam agbes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na acéo
conjunta e coordenada de vérias secretarias e Grgdos municipais, bem como o envolvimento de
diferentes segmentos da sociedade.

v

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 relagéo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretdrio Municipal na sua representagéo civil, social e administrativa e
em suas funcdes politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-Ihe,
para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Secretdrio Municipal; apoiar 0
Secretdrio Municipal no acompanhamento das ages préprias e das demais Secretarias, em sincronia f
com o plano de governo municipal, emitindo pareceres de gestéo publica; proceder no mbito do 6rgdo a
%
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gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentérios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes €
regulamentos emanados, auxiliando na verificacdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas
demandas; executar outras atividades correlatas.

CARGO ~~ ASSESSORDE GABINETE

|. REFERENCIA: SRI.3
|l. QUANTITATIVO: 04;

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

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

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

V|.DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido drgéo, assistir 0
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaboragéo de planos e projetos para a Administragao
Publica Municipal; colaborar na implementagéo do programa de governo, zelando pela sua originalidade,
fiabilidade e integridade; propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeigoamento
organizacional e a racionalizagdo de recursos e coordenar a interligagdo entre os varios sistemas de
informacao.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS

_ ADMINISTRATIVA R
|. COMPETENCIA: assessorar 0 Secretdrio Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas pdblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicdo 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 0s recursos

a fim de garantir a efetividade das agfes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,

analises técnicas e despachos, subsidiando as decisGes da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.
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CARGO _ ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

|. REFERENCIA: SRI.4
[l. QUANTITATIVO: 01

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

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagbes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fun¢do com pessoa juridica
de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessiondria de servigo publico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir
condenagdo 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/saldrio do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: realizar 0 assessoramento ao Secretario Municipal, em suas funcBes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucao da politica publica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulacdo 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 participagdo cidad em audiéncias plblicas, féruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as
tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servicos, a fim de formular e definir cendrios para a
proposicdo de politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA .
I. COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos do Secretario

Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservacdo de documentos e processos;

controlar e organizar a agenda de compromissos do Secretario Municipal; elaborar e assessorar o

expediente oficial do Secretédrio Municipal, supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e

social; promover, apds registro, 0 encaminhamento dos Processos para 0s Servicos responsaveis pela

sua execucdo; colaborar com os restantes servigos na definicdo dos circuitos documentais; prestar apoio
administrativo aos érgéos do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento
dos processos, apds decisdo ou deliberacao, para os SEIvigos responsaveis pela sua execucao; promover

a divulgacdo pelos servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras

atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

|. REFERENCIA: SRL5

[l. QUANTITATIVO: 01

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

IV. REQUISITOS: ser servidor puiblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administracéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatdrio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
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quite com suas obrigacOes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; nao possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego,
ou fungdo com pessoa juridica de direito pliblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de SEemvico
puiblico, no &mbito do Municipio; no ter sido demitido de cargo ou emprego pliblico a bem do servigo
pliblico; nao 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 carédter pessoal.

DESCRIGAO: assessorar 0 Secretdrio Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam
da relagdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretédrio, em especial 0
protocolo 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 préprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na
organizagdo e controle da agenda, dispondo hordrio 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-0s 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 encaminhd-las
ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitacéo de
documentos, efetuando os respectivos registros de recepcdo e expedicdo; 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 PARTICIPAGAO POPULAR E
ADMINISTRATIVA ASSUNTOS COMUNITARIOS

COMPETENCIA: apoiar a implantagdo de projetos de cidadania no que se refere a participacéo popular e
assuntos comunitarios; incentivar as diversas formas de organizagao social do municipio e articular sua
participacdo nas agdes do governo; socializar informagBes sobre as politicas publicas implantadas e
incentivar o acompanhamento e avaliagdo permanentes; apoiar iniciativas populares que tenham como
objetivo a garantia de interesses do cidad&o; propor parcerias com organizagdes sociais, empresas
pdblicas e privadas, para viabilizar projetos que contribuam para a melhoria da qualidade de vida a partir
da participag&o popular na integragao com a administragdo pdblica municipal; exercer papel integrador da
administragdo piblica municipal com os assuntos comunitarios de interesse municipal; implantar sistemas
de comunicaggo e acesso & informagéo para a populagdo do municipio; criar uma estrutura de suporte
técnico e administrativo para a participacdo popular na administragdo ptblica municipal; elaborar o
indice de qualidade de vida da populagdo de Maua, para servir como referéncia na formulagéo das
politicas pdiblicas do municipio e monitorar a melhoria concreta e objetiva da qualidade de vida dos
cidaddos, através da integragdo da participagio popular e abertura de discussdo de assuntos de
interesse comunitério; articular e propor a sistematizag&o da participagao social no ambito governamental,

UNIDADE GERENCIA DE RELAGCOES
ADMINISTRATIVA _ GOVERNAMENTAIS

COMPETENCIA: fomentar e articular o didlogo entre os diferentes segmentos da esfera administrativa
governamental e a Administragdo Publica Municipal; encaminhar aos 6rgdos competentes as demandas

sociais que Ihes sejam apresentadas, bem como monitorar a sua apreciagdo e fomentar a interacéo entre
0 Municipio de Maua e drgéos governamentais municipais, estaduais e federais; propor a criagdo e a

t’h,
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articulagdo de formas de consulta e participagdo social na gestdo publica; desenvolver estudos e
pesquisas sobre as relagdes governamentais; executar outras atividades correlatas.

CARGO  GERENTE

|. REFERENCIA: SRI.6/SRI.7
[l. QUANTITATIVO: 02

1. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicéo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo ou ensino médio completo realizado em instituico de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educago e experiéncia na prética de atividade de gestdo publica.

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 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; no manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito pdblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servigo pdblico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; ndo possuir
condenagéo 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/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

V|.DESCRIGAO:

a) PARTICIPACAO POPULAR E ASSUNTOS COMUNITARIOS: promover o gerenciamento superior
necessario a execugdo das atribuicies de que trata essa unidade administrativa, bem como
assessorar 0 Secretério na rea de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragéo,
coordenagdo, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover
a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior incidéncia, a fim de
garantir a politica publica estabelecida; contribuir para elevar a conscientizagdo da populagdo
quanto & participacdo em féruns, conferéncias, conselhos e demais espagos de participagao
popular; realizar politica de gestdo publica, com o fim de consolidar a efetividade da politica
plblica municipal no que se refere as atribuigdes correlatas, promovendo a integracdo das
demandas da comunidade com os projetos de cada uma das secretarias municipais e com 0s
planos de governo municipal, garantindo a representagao da populagdo na definigdo de
prioridades de governo, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

b) RELAGOES GOVERNAMENTAIS: promover 0 gerenciamento superior necessario d execugao
das atribuices de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretério na
drea de gestdo administraiva; 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 pudblica estabelecida; realizar o estreito relacionamento politico-administrativo a fim de

fomentar a interago entre o Municipio de Maua e 6rgdos governamentais municipais, estaduais e
federais.

UNIDADE DIVISAO DE RELAGAO COM O PODER
__ ADMINISTRATIVA . _ LEGISLATIVO

|. COMPETENCIA: promover 0 entrosamento e a integragéo entre o Poder Executivo e 0 Poder Legislativo

e, inclusive, acompanhar, na Camara Municipal e no ambito estadual e federal, a tramitacdo das
proposicdes de interesse do Poder Executivo; executar outras atividades correlatas. 1

0
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UNIDADE DIVISAO DE RELACOES
ADMINISTRATIVA INTERGOVERNAMENTAIS E
' INTERFEDERATIVAS

|. COMPETENCIA: promover a articulagdo entre o Executivo Municipal e as demais entidades
governamentais, das esferas municipal, estadual e federal de governo, municipios, entidades da
sociedade civil e conselhos instituidos por Lei, com atuagéo em éreas tematicas ou setoriais das politicas
publicas; propiciar o acesso as informagfes sobre a cidade e os servicos municipais, garantindo o
tratamento isondmico de todos perante a Administragéo Publica; planejar, executar e orientar a politica de
relages do Executivo Municipal com as diversas instituigdes sociais, politicas, culturais, econémicas e de
governo em nivel estadual e federal.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: executar o servico administrativo de cardcter geral, ndo especifico de outras secges ou
servigos que ndo disponham de apoio administrativo prdprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informagéo a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que ndo estejam da
competéncia especifica de outros servicos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a
adocdo de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das acdes e atividades sistémicas; coordenar a realizacéo de planos,
estudos e andlises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagdo e padronizagdo das
atividades da drea; administrar os contratos e 0s convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem
cumpridos; centralizar os processos e procedimentos licitatdrios da Secretaria Municipal; analisar e
aprovar previamente os editais de licitagdo, os contratos e 0s convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgdo executor do Contrato ou Convénio
informacBes a respeito da sua fiel execugdo; manter arquivo com cdpia de todos os Contratos e
Convénios firmados pela Administragdo publica municipal; proceder ou exigir a publicagdo dos Contratas,
Convénios e respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a
execucdo de licitagBes, contratos de materiais, servios, locages de equipamentos, locacdo de mao de
obra, seguros, obras e servigos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos,
para controle e acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servi¢os de engenharia,
estabelecendo fluxos, indicadores e mecanismos de consolidacdo dos dados e das informagdes;
executar, controlar € avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com
transporte, comunica¢éo administrativa, materiais, equipamentos, documentacdo e pessoal; realizar
levantamento das necessidades e elaborar programagdo de aquisido 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 didrias para servidores, em viagem a
servigo, controlar a frequéncia dos servidores e outros prestadores de servico; submeter ao Secretario
Municipal a minuta da proposta orgamentéria destinada & manutencdo administrativa que estejam sob
sua responsabilidade; proceder & execugdo orcamentdria e financeira da Secretaria; articular-se com 0s
Grgdos setoriais dos sistemas de orgamento, de programagéo financeira e de contabilidade, visando a0
adequado desempenho das fungGes orgamentdrias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e
acompanhar a execugdo orgamentéria dos programas que compdem as Operages da Secretaria;
supervisionar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades relativas a Execucdo da Despesa; manter
atualizados os controles relacionados & movimentagdo patrimonial da Secretaria; disponibilizar os
recursos dos adiantamentos bancdrios e diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos
adiantamentos diretos e das prestagOes de contas da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agbes
de mapeamento e racionalizacdo de processos de trabalho de Execugdo Orcamentdria e Financeira; ;
manter atualizadas as informacdes gerenciais relacionados aos assuntos de sua area de atuagao.




MAUA

PREFEITURA

Il.
Il

VI.

ANEXO V A LEI N° 5.290, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2017 8/9
~CARGO _ DIRETORDEDVISAO

REFERENCIA: SRI.8/SRL9/SRI.10
QUANTITATIVO: 03

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

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como Exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica
de direito pdblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico publico; ndo possuir
condenacéo 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,

DESCRICAO:

a) DE RELACAO coMm o PODER LEGISLATIVO: coordenar as atividades de planejamento,
organizacéo e gerenciamento da divisdo que esté sob sua responsabilidade: gerir as atividades da
referida diviséo administrativa além de assessorar 0 Secretdrio Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, realizando politica de
gestdo de relagdo com o Poder Legislativo, para integracio e solugdo das demandas
apresentadas:

b) RELAGOES INTERGOVERNAMENTAIS E INTERFEDERATIVAS: 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 0 Secretario Municipal no
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas;
comandar e supervisionar a execucdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além
de realizar politica de gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade da politica publica
municipal no que se refere s atribuicbes correlatas, ndo realizando atividades meramente
técnicas ou burocraticas;

¢) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisio administrativa,
sendo responsével, além do gerenciamento das atribuices 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 consolidacdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
articular-se com os servidores publicos e prestadores de servico, promovendo, periodicamente,
visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificacdo e
padronizacdo da atuagdo sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados
e informacées de gestéo de materiais, Servicos, obras e servigos de engenharia, para diagndstico
& proposicdo de melhorias e de inovacdes para administracdo pblica; atrair e administrar com
eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim
de otimizé-los e garantir novas acles e projetos na drea de gestdo de materiais e servicos;
coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizacéo, supervisao, orientagéo e formulacdo
de politicas do sistema de licitagBes e contratos para materiais e Servicos e de obras e servigos de
engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogdo de técnicas
de trabalho de modemizacdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente & articulado das agles e das atividades sistémicas do Sistema de licitagdes e
contratos; articular-se politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e
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inovacdes no Sistema de licitagies e contratos para materiais e servigos e de abras 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 avaliagéo, fiscalizagéo, e controle
do sistema de licitagdes 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 eficcia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimizé-los e garantir novas ages e projetos na area do sistema de
licitages.

UNIDADE NUCLEOQ DE GESTAO DE ATENDIMENTO
_ ADMINISTRATIVA

1) COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao

L
Il.
Il

V.

VI.

usuario; monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuario; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizagdo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle
dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes
necessdrias ao usudrio quanto aos servigos e atribuiies da area; acompanhar o atendimento e
orientag&o ao piblico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servico prestado; analisar pesquisas de
opinido quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras
atividades correlatas.

__CARGO CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SRI.11
QUANTITATIVO: 01

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

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacdes
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
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessiondria de servico plblico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico publico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

DESCRIGAO: coordenar as atividades do referido ndcleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuigdes jd previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica
publica municipal e guiar os servidores pliblicos municipais na prética dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na consolidagéo da administragdo puiblica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando
politica publica de promogdo & orientago bésica ao municipe dos procedimentos realizados na
Secretaria de RelagBes Institucionais e ao atendimento do pdblico no relacionamento da Secretaria
Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA DE SAUDE

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

1) COMPETENCIA: Realizar a orientacdo da chefe imediato na Secretaria Municipal e atingir a politica
pablica 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 decisério da Secretaria
Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informacGes e de expediente entre a Secretaria Municipal e
as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos 6rgéos

da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO : SECRETARIO ADJUNTO

I. REFERENCIA: SS.1;
Il. QUANTITATIVO: 03;

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da drea de salde, exatas ou humanas
em instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo; experiéncia de 02 (dois) anos

na drea da salde;

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, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito pdblico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servico pudblico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico plblico; ndo possuir

condenagcéo judicial transitada em julgado em processo criminal;

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) - ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/saldrio do servidor, mantendo-se,

tambem, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal;
VI. DESCRIGAO:

a) comandar os trabalhos previstos na Secretaria Adjunta respectiva; coordenar, com o Secretério Municipal
de Salide, as ages de salde no &mbito municipal, articulando-se no que for pertinente com os sistemas
estadual e federal, dentro da politica nacional e da agdo unificada; elaborar e executar, em conjunto com
outras organizagdes do setor pUblico ou privado, programas de salide e saneamento em éreas definidas
por critérios de prioridade social, através de ajustes e convénios, na forma da lei; elaborar Programa de
Trabalho, definindo objetivos e metas do drgdo e compatibilizando-o com as diretrizes oficialmente e

estabelecidas; prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao controle interno e externo da
Administragdo Pdblica Municipal; substituir o Secretdrio Municipal nos casos de afastamento ou
impedimento; orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento,
orientagdo e definicio das atividades desenvolvidas para consecugéo dos programas e projetos da drea
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 decisdrio relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e expressamente
atribuidas pelo Secretdrio Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area

de atuagdo, de forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.
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b) promover a supervisdo, planejamento, orientacdo e execucdo das atividades referentes ao exercicio

efetivo das atividades praticadas na atengéo bésica, sob a responsabilidade de suas equipes técnicas,
nas suas respectivas dreas; coordenar e orientar os trabalhos da equipe envolvida, monitorando e
avaliando suas acles; avaliar o desempenho e resultados das atividades empreendidas na
Coordenadoria de Atencdo Bésica; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisorio da
Secretaria Municipal no que se refere ao servigo técnico envolvido na atengéo bésica; estabelecer o fluxo
permanente de informacGes e de expediente entre a Secretaria Municipal e as demais secretarias em
matéria técnico-administrativa; planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das éreas especificas
que lhe sdo subordinadas; distribuir 0 pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos; promover reunides periddicas com servidores
que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agbes, deliberando novas formas de agéo nos
assuntos destacados e que meregam atencdo; coordenar a atividades técnicas da atencdo basica de
acordo com as coordenadas apresentadas pela Secretaria de Salide; desenvolver em conjunto com 0
Secretdrio Municipal de Salde as diretrizes para cada especialidade técnica definida; planejar e promover
programas de capacitagdo técnica continuada sempre que necessario.

c) promover a supervisdo, planejamento, orientacdo e execucdo das atividades referentes ao exercicio

I
Il.

efetivo das atividades praticadas na atengéo especializada, atengdo hospitalar, urgéncia e emergéncia,
sob a responsabilidade de suas equipes técnicas, nas suas respectivas areas; coordenar e orientar 0s
trabalhos da equipe envolvida, monitorando e avaliando suas agdes; avaliar o desempenho e resultados
das atividades empreendidas na Coordenadoria de Atengdo Hospitalar, urgéncia e emergéncia; subsidiar
a chefia imediata no planejamento do processo decisdrio da Secretaria Municipal no que se refere ao
servi¢o técnico envolvido na atengdo hospitalar, urgéncia e emergéncia; estabelecer o fluxo permanente
de informacdes e de expediente entre a Secretaria Municipal e as demais secretarias em matéria técnico-
administrativa; planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das areas especificas que Ihe sdo
subordinadas; distribuir 0 pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre
os melhores resultados de seus trabalhos; promover reunies periddicas com servidores que lhe sédo
subordinados, tomando conta de suas agOes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos
destacados e que merecam atencdo; coordenar a atividades técnicas da atencdo hospitalar, urgéncia e
emergéncia, de acordo com as coordenadas apresentadas pela Secretaria de Salde; desenvolver em
conjunto com o Secretdrio Municipal de Salde as diretrizes para cada especialidade técnica definida;
planejar e promover programas de capacitagdo técnica continuada sempre que necessario.

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar 0 Secretdrio Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas ag@es; orientar 0 Secretdrio Municipal quanto as
recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o
Secretdrio Municipal e suas unidades no processo decisdrio e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes

externas para captagéo de recursos destinados & execugéo de programas e projetos, quando necessario;
executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL

REFERENCIA: $S.2;
QUANTITATIVO: 01;
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ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas efou exatas em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo
realizado em instituicéo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo e experiéncia de no minimo
02 (dois) anos na pratica de atividade de gestéo publica;

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito pdblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no dmbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego piblico a bem do servigo publico; néo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal;

VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/saldrio do servidor, mantendo-se,
tambeém, os recebimentos das vantagens de caréter geral e de caréter pessoal;

DESCRICAOQ: exercer as funcdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial,
mormente assessorar o Prefeito e o Secretdrio Municipal naquilo que se refere & gestdo da Administragéo
Plblica Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretdrio Municipal no Planejamento,
execucao, avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritérios de governo, possuam
objetivos e metodologia que exijam agdes de carater multisetorial e interdisciplinar, implicando na ago
conjunta e coordenada de vdrias secretarias e Grgdos municipais, bem como o envolvimento de
diferentes segmentos da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover 0 assessoramento do Secretario Municipal no planejamento
dos programas de governo, notadamente em relagéo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretério Municipal na sua representacéo civil, social e administrativa e
em suas funges 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 prdprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano
de governo municipal, emitindo pareceres de gestdo publica; proceder no &mbito do 6rgéo a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentdrios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados,
auxiliando na verificagéo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SS.3;

QUANTITATIVO: 04;

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacdo;

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigages
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputag&o; néo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito plblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servigo publico, no ambito do
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Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir
condenagdo 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/saldrio do servidor, mantendo-se,
tambeém, os recebimentos das vantagens de caréter geral e de carater pessoal;

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido orgdo, assistir o
Secretdrio  Municipal em suas relagfes politico-administrativas, bem como nas atividades de
planejamento de governo, na elaboragao de planos e projetos para a Administragdo Pblica Municipal;
além de assistir o Secretdrio Municipal nas atividades de planejamento em assuntos de governo, na
elaboragdo de planos e projetos para a Administragdo Pblica Municipal, garantindo que os principios do
Sistema Unico de Satide - SUS sejam assegurados para 0 atendimento da populagéo.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas piblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicdo 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 acles da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
andlises técnicas e despachos, subsidiando as decisées da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

CARGO  ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS |

REFERENCIA: SS.4;
QUANTITATIVO: 02;

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo;

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

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) — ou, no caso do servidor piblico
efetivo, acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se,
tambeém, os recebimentos das vantagens de cardter geral e de caréter pessoal;

DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretdrio Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucao da politica publica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as unidades 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 comunitérios e promovendo a participagéo cidada em audiéncias publicas, féruns, conferéncias,
conselhos e orcamentos participativos; acompanhar as mudancas dos ambientes externos e as
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tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servicos, a fim de formular e definir cendrios para a
proposicéo de politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APQOIO ADMINISTRATIVO
__ ADMINISTRATIVA _

COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos do Secretario
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagdo de documentos e processos;
controlar e organizar a agenda de compromissos do Secretdrio Municipal; elaborar e assessorar 0
expediente oficial do Secretdrio Municipal, supervisionar a elaboragéo de sua agenda administrativa e
social; promover, apds registo, 0 encaminhamento dos processos para 0s Servigos responsaveis pela sua
execugdo; colaborar com 0s restantes servicos na definicdo dos circuitos documentais; prestar apoio
administrativo aos érgdos do municipio e preparar as respetivas reuniées; promover o encaminhamento
dos processos, apés decisdo ou deliberagdo, para os servigos responsaveis pela sua execucdo; promover
a divulgacdo pelos servigos das normas internas e demais diretivas de caracter genérico; executar outras
atividades correlatas.

. CARGO __ ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SS.5;
QUANTITATIVO: 01;

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

Ministério da Educagéo;

REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragao
Indireta; estar aprovado no estagio probatério; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obriga¢Bes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacdo; ndo possuir grau de
parentesco ou afinidade com o, 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 permissiondria ou concessiondria de servio
publico, no @mbito do Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo
publico; néo 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;

DESCRIGAO: assessorar 0 Secretdrio Municipal nas atividades técnicas e burocréticas que dependam
da relagdo de confianca, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretério, em especial 0
protocolo de documentos oficiais, atendimento ao pdblico, e o trdmite 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 préprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na
organizagdo e controle da agenda, dispondo hordrio 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 préprio critério; realizar contatos telefénicos de caréter geral ou especifico do gabinete; recepcionar
as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminhd-las
ao local conveniente ou prestar-lhes as informagfes solicitadas; despachar e controlar a tramitacéo de
documentos, efetuando os respectivos registros de recepcdo e expedicdo; zelar pela ordem e
conservagdo do material e local de trabalho; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a
ser atribuidas.
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UNIDADE ASSESSORIA DE CONTROLE SOCIAL
__ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar todas as atividades necessérias a participagdo da sociedade no
acompanhamento e verificagdo da gestdo dos recursos empregados nas politicas ptiblicas por meio de
mecanismos que propiciem transparéncia; promover, a nivel municipal, a implantagdo da politica de
educagéo permanente para o controle social no SUS comprometida com a garantia dos direitos sociais,
com o fortalecimento dos Conselhos de Sadde e com o envolvimento de outros sujeitos sociais deve ter
como objetivos: oportunizar aos Conselheiros de Salide, e demais representantes da sociedade brasileira,
condi¢des de acesso as informagdes e aos conhecimentos sobre 0 SUS para 0 exercicio da cidadania, a
partir da compreensédo de que as agdes e servigos de salide séo direitos constitucionais, que representam
retorno dos tributos e contribuicées sociais, que s&0 pagos ao Estado; discutir as diretrizes, as politicas e
0s principios do SUS, que definem o modelo de atenc#o & salide, a efetivacéo de sua gestdo nos diversos
niveis; fortalecer a atuagdo dos conselheiros de salide e sujeitos sociais como articuladores da
participagdo da sociedade no processo de implementagdo do SUS; propiciar aos conselheiros de sadide e
demais representantes da sociedade a compreensdo do espaco dos Conselhos como local de
manifesta¢do de interesses plurais frequentemente conflitantes e negocidveis, tendo como harizonte as
politicas plblicas e de sadde congruentes com os principios do SUS; desenvolver estratégias que
promavam o intercambio de experiéncias entre as instancias do controle social do SUS e o incremento da
articulagdo com suas bases; contribuir para a formagdo de uma consciéncia sanitaria que considere a
compreensdo ampliada de salide e contemple sua articulagdo intersetorial com outras areas das politicas
publicas; contribuir para a estruturagdo e articulagéo de canais permanentes de informagées sobre os
instrumentos legais leis, normas, decretos e outros documentos presentes na institucionalizagéo do SUS;
contribuir para formagéo de formadores e de multiplicadores para o controle social; propiciar discussdes
referentes ao controle publico externo; e aprofundar os debates das Diretrizes Nacionais de Educacio
Permanente do Conselho Nacional de Salde junto aos Conselhos de Salde.

CARGO ASSESSOR DE CONTROLE SOCIAL

REFERENCIA: SS.6;
QUANTITATIVO: 01;

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da drea de salde, exatas ou humanas
em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo; experiéncia na drea da
salde;

. 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, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito ptblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no &mbito do
Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo puiblico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal;

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil reais) ou acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o
vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de cardter geral e
de carater pessoal;

DESCRIGAO: assessorar o Secretario e o Secretdrio de Salide Adjunto no monitoramento dos Conselhos
Municipais de Salde e outros, ligados & Secretaria de Salide; prestar assessoria ao conselho na

¢
%
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fiscalizagdo do SUS; acompanhar o bom andamento da participag&o popular junto ao Conselho Municipal
e Conselhos Locais. :

UNIDADE COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E
_ADMINISTRATIVA _FINANCEIRA

|. COMPETENCIA: promover a execucdo das atividades administrativas da Secretaria: promover a
execugdo das atividades de compras e gerenciamento de documentos, contratos e convénios, no ambito
da Secretaria de Salde; planejar e coordenar os investimentos, a contratacdo das obras, reformas e
manutencéo predial das unidades de salde, as aquisicdes de bens diversos como equipamentos médico-
hospitalares, equipamentos hospitalares, equipamentos de informatica e telecomunicagdes, a renovagao
ou expansao da frota de veiculos, além de emitir orientagéo técnico-administrativa; promover as atividades
necessarias a realizag&o dos processos licitatdrios, objetivando o gerenciamento racional de materiais e
medicamentos; desempenhar as fungGes estratégicas de financiamento e alocagdo de recursos,
desenvolvendo as funcées operativas de planejamento, execugdo, controle e avaliagdo; promover a
execucdo das atividades de expediente necessarias a geragdo, tramitacdo e arquivamento de documentos
e papéis; supervisionar e acompanhar a execugdo financeira e orcamentaria de todos os servicos de
salde, orientando, avaliando seus desempenhos, o impacto e os resultados dos servicos prestados;
promover as atividades necessarias a fim de manter os equipamentos com as manutengdes preventivas
em ordem, evitando assim paralisacdes; e gerenciar e coordenar a manutencéo de unidades no ambito da
Secretaria Municipal de Salde.

UNIDADE COORDENADORIA DE APOIO A GESTAO
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: elaborar e coordenar a execucio dos projetos estratégicos, responsabilizando-se pela
sua efetividade; acompanhar a execugdo dos projetos da Secretaria e dos produtos e agfes de sua
alcada, monitorando e avaliando suas agdes; manter atualizadas as informagGes referentes aos projetos
da Secretaria e aos produtos e agfes de sua algada; formular e estabelecer estratégias de implementagéo
e avaliagdo das Politicas de Atengdo, Protecdo e Promogdo a Salde; articular e efetivar a gestdo
participativa nos diferentes niveis do sistema, fortalecendo e legitimando o SUS, promovendo a cidadania;
supervisionar o sistema de regulagéo e controle viabilizando o acesso do usudrio aos servicos de salide
de forma a adequada & complexidade de seu problema; coordenar a auditoria dos prontudrios dos
pacientes atendidos nos servigos conveniados e contratados do SUS Municipal; desenvolver e coordenar
0 sistema de gestéo de dados de forma integrada e condizente com as necessidades da Secretaria de
Saude; gerenciar estratégias de tecnologia de informagao; manter contato com prestadores de servicos e
autoridades, dentro do seu dmbito de atuagdo; elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades
desenvolvidas; manter atualizados os sistemas de informagdes vigentes e disponibilizados pelo Ministério
de Salde; monitorar e avaliar as agdes e servicos de salde a partir dos pardmetros estabelecidos
(nacional/estadual), gerando relatérios analiticos para subsidiar intervencdes; monitorar grade de
referéncia a ser realizada em outros municipios de acordo com a Programagéo Pactuada Integrada — PPI
e Redes de Atencdo a Salde; acompanhar, controlar e avaliar a programagao, a produgéo e o faturamento
dos estabelecimentos de salde, hospitalar e ambulatorial.
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UNIDADE COORDENADORIA DE ATENGAO
_ ADMINISTRATIVA  ESPECIALIZADA

|. COMPETENCIA: garantir a execuco das actes de salide curativas e preventivas através da promogao,
prevencao, terapéutica e reabilitagdo, atuando nas situacfes da atengéo especializada a satide de média
complexidade, incentivando a linha do cuidado; garantir o cuidado especializado aos usudrios
referenciados pelas Unidades da Rede Pdblica Municipal de Salde; garantir resolutividade e qualidade na
assisténcia dentro do seu nivel de atengdo; garantir a integralidade da atencdo e complementaridade das
aces entre as Unidades de Referéncia e demais servicos de satide que compdem o SUS; garantir que
sejam elaborados projetos terapéuticos para os usudrios de maior vulnerabilidade, articulando os recursos
necessarios e envolvendo os demais servicos no cuidado, tais como Equipe da UBS e Satde Ocupacional;
planejar e viabilizar a execucdo de processos formativos, educagdo permanente e matriciamento as
Unidades da Rede Publica Municipal no &mbito da sua competéncia; assessorar o Secretdrio de Sadde,
com dados e informagdes sobre os servigos especializados, de acordo com as diretrizes preconizadas pelo
SUS, nos niveis Federal, Estadual e Municipal; fazer a interlocug8o dos servigos especializados, interna e
externamente, integrando-0s com outros programas e Servigos; e implementar a Politica Nacional de
Atencdo a Servicos Especializados, de acordo com as metas da Secretaria Municipal de Satde,
desenvolvendo a¢8es de promogdo, prevengdo e assisténcia.

UNIDADE COORDENADORIA DE ATENGAO BASICA
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: gerenciar e supervisionar as unidades basicas de salide em consondncia com as
diretrizes e normas do Sistema Unico de Salide — SUS, e da Secretaria de Sadde; promover a defini¢do

das acOes das unidades basicas de salde e zelar por sua efetiva aplicacéo; acompanhar e avaliar as
atividades das unidades bésicas de salde para que seja entreposto de estabilizagdo do paciente critico

para o servico de atendimento pré-hospitalar mével; subsidiar estudos e construir indicadores de sadde e

de servigos que contribuam para a avaliacdo e planejamento da atencéo integral as urgéncias, bem como

de todo o sistema de satde; promover a supervisao, planejamento, orientagdo e execugao das atividades
referentes ao cuidado e atengdo primdria, prestando apoio imediato aos equipamentos e equipes
vinculadas e auxiliando os mesmos no cumprimento dos objetivos de: executar as agbes de saude
curativas e preventivas através da promocdo, prevencdo, terapéutica e reabilitacdo, atuando nas
situagfes da atencdo primdria & salde (de menor complexidade), incentivando a linha do cuidado;
monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do servigo, desenvolvendo uma assisténcia qualificada e
humanizada; consolidar e qualificar a Estratégia de Salde da Familia — ESF, como modelo prioritério de

Atengao Basica a Salde; gerenciar toda parte técnica e administrativa das unidades bésicas de salde;

\ efetivar as agfes dos programas determinados pela Secretaria; e garantir resolutividade e qualidade na

\ assisténcia dentro do seu nivel de atengéo.

UNIDADE COORDENADORIA DE ATENGAO HOSPITALAR E
ADMINISTRATIVA . DE URGENCIA E EMERGENCIA

|.  COMPETENCIA: coordenar de acordo com as diretrizes de Atengdo as Urgéncias vigentes nas Politicas
Nacionais; coordenar, em consonancia com os pardmetros da Politica Municipal de Salde e com as
orientagdes emanadas do Gabinete do Secretdrio, todas as atividades de atendimento hospitalar no
ambito do Municipio de Maud; coordenar as atividades relacionadas com o atendimento ao paciente
internado (hospitalar e pré-hospitalares), incluindo as enfermarias, unidades de terapia intensiva, centros F
cirdrgicos, unidade respiratdria e fisioterapia; coordenar de acordo com o Programa Melhor em Casa 0
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Servico de Atencdo Domiciliar (SAD) e o Programa de Oxigenoterapia Domiciliar (POD); elaborar,
coordenar e controlar o programa de acGes e atividades das unidades hospitalares e pré-hospitalares;
coordenar e supervisionar a criacdo de Protocolos junto a Rede de Salde; prestar atendimento aos
usuarios e participantes, esclarecendo dividas sobre assisténcia médica; manter-se informado sobre
procedimentos referentes a assisténcia médica promover instrucdes sobre o0s processos de autorizagdes
de procedimentos, exames, remocdes e internagGes; coordenar as Unidades de Pronto Atendimento
(UPA) 24h; coordenar o Servico de Atendimento Mdvel de Urgéncia (SAMU); supervisionar a gestdo de
tratamentos de média e alta complexidade existentes e néo existentes no Municipio; subsidiar os demais
0rgdos da Secretaria de Sadde, por intermédio de indicadores e dados estatisticos para pactos ou
contratacdo de servicos; manter cadastro atualizado de referéncias externas informais; manter os
indicadores com dados atualizados para prestacdo de contas e demais prestacdes governamentais;
estabelecer mecanismos de controle para reconhecimento da demanda referenciada; e atuar como
interlocutor nos niveis hierdrquicos do SUS, visando facilitar a garantia da acessibilidade ao tratamento.

UNIDADE COORDENADORIA DE PROTEGAO A SAUDE
ADMINISTRATIVA__ EVIGILANCIAS
|. COMPETENCIA: coordenar, em consondncia com os pardmetros da Politica Municipal de Saude, a

implantacdo de todas as atividades relativas a Vigilancia Epidemioldgica, Vigildncia Sanitéria, Vigilancia

Ambiental, Vigilancia de Controle de Zoonoses e Vigilancia & Salde do Trabalhador; organizar as
informacbes coletadas, analisar a situagio de sadde através de indicadores propondo estudos, pesquisas
e acles de interesse para a Satde Publica no ambito do municipio considerando sua 4rea de atuagio;
coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas e acGes de orientages, educagao, intervencéo e
fiscalizagdo; articular com outros componentes do sistema de vigilancia da esfera estadual e federal;
coordenar a programagéo e implementagdo de agoes e resultados, bem como a operacionalizagéo de
processos de natureza técnica inerentes a sua area de atuacdo; supervisionar a politica de educacéo
permanente, conforme as diretrizes definidas pela Coordenadoria de Gestdo do Trabalho e Educacéo em
Salde, no dmbito de atuagéo da 4rea de vigilancia, com base na Politica de Educagéo Permanente em
Salde definida pelo Ministério da Satide; prestar assisténcia técnica as demandas formuladas; articular
com as coordenadorias e promover agdes de educacdo permanente e a transversalidade da Politica
Nacional de Humanizag&o da Atencéo e Gestdo no SUS: estimular e promover agdes que assegurem a
participacdo dos trabalhadores nos processos de discussdo e deciséo, fortalecendo e valorizando os
trabalhadores, sua motivagdo, o autodesenvolvimento e o crescimento profissional; propor agdes
integrais, promocionais e intersetoriais de salide, inovando nos processos de trabalho que busquem o

compartilhamento dos cuidados, resultando em aumento da autonomia e protagonismo dos sujeitos
envolvidos.

UNIDADE COORDENADORIA DE GESTAO DO
ADMINISTRATIVA TRABALHO E EDUCACAO EM SAUDE

|. COMPETENCIA: desenvolver os mecanismos de cooperagdo técnica da Secretaria, com énfase na
intersetorialidade federativa e local; elaborar linhas de acéo de informacéo e informatica, conforme o
Plano Diretor de Informag&o em Salide para a Secretaria; integrar os diversos sistemas de informagao em
salide utilizados pelos setores da Secretaria: planejar, elaborar, acompanhar e avaliar praticas voltadas
para a construcdo do conhecimento, formagéo critica e criativa de profissionais de salide e populagdo, no
sentido de contribuir para a participacéo social e para a consolidagdo do SUS; promover pesquisas e
estudos especiais visando ao conhecimento sobre a realidade de satide da cidade; produzir materiais,
impressos e audiovisuais, programas, radiofénicos e de televisao, que sirvam de suporte aos projetos e
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programas desenvolvidos, em consonancia com as diretrizes da Secretaria de Comunicagéo Social;
promover estudos e diretrizes de capacitagéo do profissional da salide, garantindo acesso e efetividade
nos programas de Educagdo Permanente da Secretaria: buscar apoio nos processos de
desenvolvimento, capacitagio, humanizagdo e valorizacdo dos profissionais de sade; e incentivar, junto
a rede de ensino, no Ambito municipal, a realizagdo de agdes educativas e de conhecimento do SUS.

UNIDADE COORDENADORIA DE APOIO A SAUDE BUCAL
__ ADMINISTRATIVA_

I. COMPETENCIA: coordenar, em consonancia com os pardmetros da Politica Municipal de Saude, a implantagéo

de todas as atividades relativas ao apoio a sadde bucal; coordenar, em consonancia com 0s parametros da
Politica Municipal de Satide e com as orientagdes emanadas do Gabinete do Secretdrio, todas as atividades
de atendimento a satde bucal &mbito do Municipio de Maud; elaborar, coordenar e controlar 0 programa de
acles e atividades das unidades de atendimento a saude bucal; coordenar e supervisionar a criagdo de
Protocolos junto aos locais de atendimento de satde bucal do Municipio de Maud; manter cadastro atualizado
de referéncias externas informais; manter os indicadores com dados atualizados para prestagdo de contas e
demais prestagfes governamentais; estabelecer mecanismos de controle para reconhecimento da demanda
referenciada: e atuar como interlocutor, visando facilitar a garantia da acessibilidade ao tratamento; propor
estratégias de intervengdo, metodologias e normas técnicas, conforme as prioridades estabelecidas por meio
da andlise do perfil epidemioldgico; selecionar, elaborar, monitorar e dar publicidade aos indicadores de salde
bucal e da qualidade de vida da populagdo do municipio, bem como aos indicadores de produtividade e de
qualidade para servicos de salde, afetos & salide bucal; assessorar a implantagéo e desenvolvimento da
adog&o dos indicadores de avaliag&o junto ao municipio; gerir 0s programas e projetos de salde bucal; avaliar
as acdes de satide bucal realizadas no municipio, incluindo a prestagéo de servigos; avaliar o impacto das
acdes de salide bucal na qualidade de vida da populagdo do municipio.

_CARGO  COORDENADOR

I. REFERENCIA: SS.7/SS.8/SS.9/SS.10/SS.11/S8.12/S5.13/SS.14;

1l. QUANTITATIVO: 08;

Jll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da érea de salde, exatas ou humanas
em instituicio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao; ter especializagdo em Saude
Plblica ou similar; experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na area da salide, exceto cargo de
coordenador administrativo e financeiro em relago as duas Ultimas exigéncias.

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, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servico pliblico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico publico; ndo possuir
condenagéo judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

VI. DESCRIGAO:

a) ADMINISTRATIVA: coordenar, monitorar, avaliar e realizar as atividades de programagéo e
execugao orgamentaria; gerir os convénios através do suporte técnico-administrativo, nas etapas
da celebragdo, acompanhamento da execugéo, aplicagdo dos recursos e na andlise e realizagéo
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das prestagdes de contas; realizar atividades de carater ndo burocratico e técnico, no que se
refere ao acompanhamento do bom andamento da Secretaria de Sadde, garantindo 0s principios
do Sistema Unico de Sadde - SUS;

b) APOIO A GESTAO: realizar atividades de carater ndo burocratico e técnico no que se refere ao
acompanhamento do bom andamento da Secretaria de Sadde, garantindo os principios do
Sistema Unico de Satide — SUS; apoiar o fortalecimento da Gestéo da Secretaria de Sadde em
suas capacidades técnicas e politicas de planejamento; monitorar e avaliar as transformages
processuais e de impacto na salide da populag&o, bem como de articulagao politica do sistema de
salde regional

c) ATENGAO BASICA: atender as necessidades da Politica Nacional de Atengéo Basica a Salde,
sendo responsavel pela gestdo da politica de Satde Publica Municipal na drea da Atengao Basica,
ndo exercendo as fungdes técnicas e/ou meramente burocraticas, comandando a execugao de
que se tratam as atribuigdes de toda rede de satide localizada nos territdrios do municipio;

d) ATENGAO ESPECIALIZADA: assessorar 0 Secretario de Sade e 0 Secretario de Salde Adjunto
na gestdo da politica publica municipal de salde, realizando atividades de carater ndo burocratico
e técnico, no que tange ao acompanhamento do bom andamento da secretaria, garantindo que os
principios do Sistema Unico de Satide — SUS, sejam assegurados a populagao;

e) ATENGAO HOSPITALAR, URGENCIA E EMERGENCIA: atender as necessidades da Politica de
Atencdo Hospitalar e de Urgéncia e Emergéncia, sendo responsavel pelo acompanhamento da
gestdo da politica de Salide Plblica municipal, ndo exercendo as fungles técnicas elou
meramente burocraticas;

f) PROTEGAO E VIGILANCIAS: promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas da Secretaria, visando & fiscalizagdo e garantindo o
funcionamento estratégico das unidades internas, ndo exercendo funcles técnicas efou
burocraticas;

g) GESTAO DO TRABALHO E EDUCAGAO EM SAUDE: atender as necessidades da Politica de
Gestdo do Trabalho e Educacdo em Satide, sendo responsével pela gestéo da politica de Sade
publica municipal, ndo exercendo as fungdes técnicas efou meramente burocraticas, comandando
a execucdo que se tratam as atribuigdes da coordenagéo de Gestéo do Trabalho e Educagdo em
Salde.

h) COORDENADORIA DE APOIO A SAUDE BUCAL: atender as necessidades da Politica de
Gestio de Apoio & Satide Bucal do Municipio de Maud, sendo responsavel pela gestao da politica
de Sadde publica municipal, ndo exercendo as func@es técnicas efou meramente burocraticas,
comandando a execugdo que se tratam as atribuicbes da coordenagdo de Apoio & Satide Bucal.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE FINANCEIRA E DO
_ ADMINISTRATIVA  FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS

|. COMPETENCIA: gerenciar os recursos financeiros e orgamentérios, respeitando as Diretrizes e Principios
do SUS - Sistema Unico de Salde; normatizar, planejar, coordenar, controlar, monitorar, acompanhar e
avaliar os trabalhos executados pelas Divisbes subordinadas; gerenciar a execugdo orgamentdria dos
recursos da Saude, emitindo relatdrios periédicos e demonstrativos das dotagfes orgamentarias e suas
respectivas fontes de recursos; acompanhar a movimentagdo financeira dos recursos recebidos (receitas)
e pagos (despesas), registrando todas as transages que envolvam valores monetdrios nas contas
bancarias do Fundo Municipal de Saude; apresentar periodicamente relatdrios consolidados do gasto em
Salide e principalmente do percentual de aplicagédo minima constitucional dos recursos préprios da Salde
em audiéncias publicas na Camara Municipal e ao Conselho Municipal de Satide; dar suporte na
formulagdo, no acompanhamento e na avaliagdo do planejamento orgamentario; prestar contas da
aplicacdo dos recursos na Salde; arquivar os processos de pagamento e 0s respectivos comprovantes;
apoiar a programacéo financeira de pagamentos, respeitando a ordem cronolégica dos pagamentos;

f
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conferir 0s processos de pagamentos compostos por nota de empenho e documento fiscal de
comprovagdo da despesa, efetuando a liquidagao dos mesmos; e apoiar a execugdo a conciliacdo
bancéria dos recursos aplicados na Satide.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE CADEIA DE
ADMINISTRATIVA ~~ SUPRIMENTOS

|. COMPETENCIA: executar as atividades de padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuicéo e controle do
material permanente e de consumo, visando & manutencdo dos niveis de estoque necessarios ao
atendimento da demanda, no ambito da Secretaria Municipal da Sadde; orientar a padronizagao e
especificacdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo da
Secretaria: elaborar programacéo de compras para toda a Secretaria; estabelecer critérios que devam
orientar as decisdes quanto as compras; solicitar parecer técnico nos processos de aquisi¢ao de materiais
e equipamentos especializados; orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade de formular
requisicdes de material; e coordenar o setor de almoxarifado da Salde.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE
ADMINISTRATIVA INFRAESTRUTURA

|. COMPETENCIA: coordenar, orientar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do
uso dos bens patrimoniais da Secretaria; supervisionar o controle de bens patrimoniais; planejar,
coordenar e implementar a politica e a agdo de manutengéo de proprios; estabelecer normas para 0 SO,
a guarda e a conservagdo dos bens mdveis; gerenciar, fiscalizar e executar obras de construgdo e
reforma de prdprios municipais; supervisionar servigos de serralheria, marcenaria, elétrica, hidraulica,
pintura e correlatos; supervisionar os consertos de equipamentos e garantir seu encaminhamento a
empresas especializadas quando necessario; coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigagdes
contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao Patrimdnio da Secretaria Municipal de Salde; e
supervisionar os servicos de zeladoria, manutengao e limpeza.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE GESTAO DE
ADMINISTRATIVA ~ CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

—

|. COMPETENCIA: gerenciar as atividades de controle dos instrumentos juridicos celebrados no &mbito da
Secretaria Municipal de Satde; promover a execucdo das atividades de gerenciamento de contratos, em
conformidade com as normas técnicas e legais, no &mbito da Secretaria de Salde; apoiar a elaboragéo
de contratos e convénios; apoiar a alimentago do sistema administrativo e as rotinas administrativas
pertinentes & formalizagdo contratual; controlar o periodo de vigéncia contratual, iniciando 0s
procedimentos para nova contratagdo ou aditamento, nos prazos definidos; realizar pesquisa de mercado,
de maneira a acompanhar a compatibilidades dos valores contratados; acompanhar e fiscalizar as metas
e indicadores definidos nos instrumentos juridicos; e solicitar a elaboragdo de termo de aditamento, no
caso de alteragéo de contrato.
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UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE AVALIAGAO,
ADMINISTRATIVA CONTROLE, AUDITORIA E COMPLEXO
_REGULADOR

|. COMPETENCIA: desenvolver, implantar e manter sistema informatizado de regulagéo de vagas compativel
as necessidades do processo de regulagdo atuais e que preveja a introducdo de inovagdes; elaborar
projetos de propostas institucionais para intermediar, hierarquizar e regular as vagas; apropriar-se dos
protocolos clinicos e replicar as equipes, com a finalidade de subsidiar os registros de solicitagéo de vaga
e a agao medico regulador; estabelecer vinculos com a supervis@o hospitalar que permitam troca
dindmica de informagdes sobre qualidade e adequagdo dos servicos assistenciais; promover a integragdo
das unidades publicas de urgéncia e emergéncia, com intermediacéo da equipe de médicos reguladores,
objetivando 0 atendimento das reais necessidades da populagdo; integrar-se as distintas areas da
Secretaria de Saude ofertando fluxo 4gil de informagéo capaz de alimentar servicos e pesquisas préprios
aos setores de Epidemiologia, Sistema de Informacdo, Controle e Avaliagdo Ambulatorial, Complexo
Municipal de Regulacéo, Sadde da Mulher, Salde da Crianca, Salde do Trabalhador, Vigilancia Sanitdria
entre outros; elaborar relatérios mensais sobre demanda, fila de espera, oferta em todas especialidades e
exames; fomentar o uso e a qualificagdo das informagdes dos cadastros de usudrios, estabelecimentos e
profissionais de sadde; monitorar a implantagdo de protocolos de acesso na Regulagdo Ambulatorial;
diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia; viabilizar as grades de referéncia; subsidiar o
processamento das informacdes de producéo e a programagdo pactuada e integrada; fazer a gestéo da
ocupagdo de leitos e agendas dos servicos ofertados; absorver ou atuar de forma integrada aos
processos autorizativos; subsidiar as ages de planejamento, controle, avaliagdo e auditoria em satde;
proporcionar subsidios técnicos e operacionais que permitam avaliar os objetivos organizacionais e
gerenciais da Secretaria de Saude do Municipio de Maua; formular controles compativeis com 0s
objetivos organizacionais da Secretaria e, em especial, vinculados a Politica Municipal de Salde; garantir
transparéncia na utilizagdo dos recursos publicos alocados; garantir qualidade na assisténcia & salde e
atendimento direto ao usudrio SUS, que procuram 0s servigos conveniados no Municipio; garantir a
uniformidade do processo de controle por meio de procedimentos previamente determinados, tais como o
estabelecimento de padrSes de desempenho, determinagdo da forma de mensuragdo do desempenho,
comparagao do desempenho com os padrdes e avaliagéo, propositura de aces corretivas, quando e se
necessdrio; desenvolver e implementar metodologias de planejamento, avaliagdo, controle e
acompanhamento da gestdo da atengdo basica e do Sistema de Salde como um todo, incluindo prdprios,
prestadores, conveniados e contratados; e elaborar relatdrios de gestdo compostos de indicadores de
satide e dados produtivos (qualitativos e quantitativos).

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE ESTRATEGICA DE
ADMINISTRATIVA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

COMPETENCIA: planejar, normatizar e regular as atividades relativas aos procedimentos de
informatizac&o no &mbito da Secretaria Municipal de Satide; coordenar e assessorar o desenvolvimento,
a programagcéo e operacionalizacdo das atividades de tecnologia da informacédo da Secretaria Municipal
de Salde, de modo a torna-las interdependentes e tecnicamente vidveis; propor politicas de tecnologia
da informacédo e diretrizes gerais de informatizag&o; orientar e administrar o processo de planejamento
estratégico de tecnologia da informagédo e promover a coordenacdo geral de recursos de informagéo e
informatica da Secretaria Municipal de Salde; promover a avaliagdo da prestacdo dos servicos das
empresas que a atendem na drea de informatica; autorizar a compra de bens e servigos relacionados a
tecnologia da informagéo; reunir as estatisticas referentes as atividades desenvolvidas na area de sua
competéncia; localizar e fornecer as informagdes solicitados para consultas ambulatoriais, internagéo,
estudos, pesquisa e auditoria; manter o registro numérico nos documentos médicos, ambulatoriais,
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técnicos e correlatos & area de sua atuagdo; receber, conferir € manter o censo didrio atualizado;
receber, controlar e resumir, didria ou mensalmente, as informagGes estatisticas de consultas externas
(ambulatoriais), servicos auxiliares de diagndsticos e tratamento e hospitalizacdo; preparar os relatérios
estatisticos periddicos de interesse da Secretaria da Salde; calcular os indicadores de salide requeridos
pela Secretaria Municipal de Salde; executar treinamentos em servicos; registrar dados de suas
atividades; encaminhar ao setor competente dados estatisticos para efeito de apuragdo dos custos de
todas as dreas da salde; e receber e providenciar respostas de informagGes aos interessados quando
autorizados pela Secretaria Municipal de Saude.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE APOIO A GESTAO
ADMINISTRATIVA DE CUIDADOS

l. COMPETENCIA: promover a supervisio, planejamento, orientagdo e execugdo das atividades referentes
ao cuidado nos equipamentos da atencdo basica; garantir o cuidado & atencdo basica em salde, a
cidadaos que venham a ser referenciados pela Rede de Satde Pdblica, sob a responsabilidade de suas
equipes técnicas, nas suas respectivas dreas; oferecer atendimento, individual ou em grupo, visando o
atendimento da ateng&o bésica e melhoria de suas condigdes de vida e reinsergdo social; planejar e
acompanhar processos formativos, educacéo permanente e matriciamento para profissionais da rede de
saude e intersetorialidade; implementar a politica nacional da gestdo de cuidados da coordenadoria de
Atencéo Basica.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE APOIO A SAUDE BUCAL
_ADMINISTRATIVA o
Il. COMPETENCIA: planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das dreas CEO e
Atendimento Odontoldgico que lhe sdo subordinadas; distribuir 0 pessoal em exercicio, nos seus
respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos; propor
medidas administrativas que considere necessdrias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia,
indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais; promover reuniées periédicas
com servidores que Ihe séo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
acdo nos assuntos destacados e que meregam atencdo; manter bom relacionamento interno, respeitoso
e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-0s para 0
trabalho eficiente e produtivo; promover e participar de eventos afins & drea de satde bucal; orientar e
. consolidar os processos de planejamento e avaliagdo bem como as andlises de resultados e impactos;
estimular a realizagéo do processo de planejamento do sistema de salide bucal do municipio, incluindo os
investimentos em salide bucal; propor estratégias de intervengdo, metodologias e normas técnicas,
conforme as prioridades estabelecidas por meio da andlise do perfil epidemicldgico; selecionar, elaborar,
monitorar e dar publicidade aos indicadores de salde bucal e da qualidade de vida da populagdo do
municipio, bem como aos indicadores de produtividade e de qualidade para servigos de sadde, afetos &
salde bucal; assessorar a implantacdo e desenvolvimento da adogdo dos indicadores de avaliagdo junto
ao municipio; assessorar, monitorar e articular programas e projetos de sadde bucal; avaliar as acdes de
sadde bucal realizadas no municipio, incluindo a prestagéo de servigos; avaliar o impacto das agdes de
salde bucal na qualidade de vida da populagdo do municipio; acompanhar, avaliar e monitorar os
resultados dos projetos realizados; gerenciar as demandas odontoldgicas do municipio, de acordo com as
prioridades definidas a partir das andlises do levantamento epidemioldgico; promover e divulgar a andlise
do levantamento epidemioldgico, das oportunidades de vida da populagio e dos riscos & sua satde
bucal; identificar demandas e especificidades do municipio de modo a orientar a sua operacionalizagéo Vd
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em conformidade as politicas nacional e estadual de salide: identificar problemas e prioridades de
intervengdo em saude bucal; identificar, a partir dos indicadores de qualidade, da andlise do perfil
epidemioldgico, os riscos a satde bucal; propor projetos de educacéo continuada; orientar & difundir as
normas sanitérias para a correta instalagdo de consultdrios odontolégicos nas unidades de satde;
orientar e participar, de forma articulada com outras instituicdes, do desenvolvimento do processo de
trabalho, envolvendo os profissionais da drea de salde bucal do municipio.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DA REDE DE
ADMINISTRATIVA _ ATENGAO PSICOSSOCIAL - RAPS _

. COMPETENCIA: promover a supervisao, planejamento, orientacéo e execucdo das atividades referentes
3 atencdo psicossocial na Rede de Salde, articulado com as demais politicas publicas, pautados nas
diretrizes da Politica de Atencdo Psicossocial e de Redugdo de Danos; garantir que seja oferecido
cuidado interdisciplinar para pessoas em sofrimento psiquico; garantir gue sejam ofertadas diferentes
modalidades de cuidado para a pessoa em sofrimento psiquico na Rede de Saude, conforme a
necessidade apresentada pelo Projeto Terapéutico Singular, sendo este individual ou comunitario;
planejar e viabilizar a execugdo de processos formativos, educagdo permanente e matriciamento, nos
servicos da Rede de Satde do Municipio e na rede intersetorial; desenvolver atividades conjuntas com
programas e servicos da Secretaria de Sadde e demais Secretarias, afetos a drea em questdo; promover
a supervisdo, planejamento, orientagao e execucdo das atividades referentes ao cuidado de pessoas em
situagdo de rua na Rede de Salde; supervisionar o trabalho junto a usudrios de &lcool, crack e outras

drogas, agregando conhecimentos sobre redugéo de danos, uso, abuso e dependéncia de substancias
psicoativas.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE APOIO AO CUIDADO
ADMINISTRATIVA A ATENGAO ESPECIALIZADA

|. COMPETENCIA: promover a supervisdo, planejamento, orientagao e execucdo das atividades referentes
a0 cuidado ambulatorial nos equipamentos da atencdo especializada; garantir 0 cuidado ambulatorial
especializado em salde, a cidad&os que venham a ser referenciados pela Rede de Salde Publica, sob a
responsabilidade de suas equipes técnicas, nas reas de: sadde da mulher, crianga e adolescentes,
violéncia sexual, DST/HIV/AIDS e hepatites virais, especialidades médicas e odontoldgicas; manter 0s
beneficidrios informados das atividades desenvolvidas, divulgando os servigos oferecidos através de
folder educativo e manual disponivel via web; cooperar com 6rgéos piblicos na divulgagao e execucéo de
atividades de educacdo sanitéria, protegdo & salide e prevencdo de doengas; promover a supervisao,
planejamento, orientacdo e execucéo das atividades referentes ao cuidado de deficientes e processos de
reabilitacdo; oferecer tratamento multidisciplinar para pacientes portadores de deficiéncias neuroldgicas
ou ortopédicas com deficit temporarios ou permanentes; oferecer atendimento, individual ou em grupo,
visando & reabilitag&o clinica funcional e melhoria de suas condiges de vida e reinsercdo social; planejar
e acompanhar processos formativos, educagao permanente e matriciamento para profissionais da rede
de satde e intersetorialidade; implementar a politica nacional da pessoa portadora de deficiéncia,
garantindo o acesso do deficiente em todos 0s niveis.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE ASSSITENCIA
_ ADMINISTRATIVA —— FARMACEUTICA
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|. COMPETENCIA: garantir o acesso da populagdo aos medicamentos essenciais e a racionalidade do seu
uso, de forma que os medicamentos possam efetivamente desempenhar o seu papel de recuperar e
melhorar a qualidade de vida da populagdo; desenvolver um conjunto de agdes interligadas, técnica e
cientificamente fundamentadas com critérios de equidade, custo e efetividade, tendo o medicamento
como suporte das agdes de prevencdo, promocdo e reabilitagdo da saude; e executar a assisténcia
farmacéutica através de selecdo, programagdo, aquisigdo, armazenamento, distribuicéo, prescricdo,
controle de qualidade e utilizagio dos medicamentos, visando a proviséo adequada dos medicamentos
na rede municipal.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE SERVIGOS DE
ADMINISTRATIVA  APOIO DIAGNOSTICO E TERAPIA - SADT __

|, COMPETENCIA: coordenar, fiscalizar, determinar e controlar as atribuigdes dos servigos prdprios ou de
firmas terceirizadas de anélises clinicas, anatomopatoldgicas e de imagem, entre outros; manter Servigos
de apoio diagndstico e terapias que possibilitem seguranca e qualidade, tanto na elucidagéo diagndstica,
como no adequado tratamento das diferentes patologias; e propor normas para a prestagao de servigos.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DO CUIDADO DE ATENGAO
ADMINISTRATIVA  HOSPITALAR, URGENCIA E EMERGENCIA

I. COMPETENCIA: promover a supervisdo, planejamento, orientagdo e execugdo das atividades referentes
ao cuidado nos equipamentos da atencdo hospitalar de urgéncia e de emergéncia; garantir o cuidado a
atencéo hospitalar de urgéncia e emergéncia em satde, a cidaddos que venham a ser referenciados pela
Rede de Satde Publica, sob a responsabilidade de suas equipes técnicas, nas suas respectivas areas;
oferecer atendimento, individual ou em grupo, visando o atendimento da atengéo hospitalar de urgéncia e
emergéncia e melhoria de suas condigdes de vida e reinsergéo social; planejar e acompanhar processos
formativos, educagdo permanente e matriciamento para profissionais da rede de salide e
intersetorialidade; implementar a politica nacional da gestdo de cuidados da coordenadoria de Atencao
Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia.

\ UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE EDUCAGAQ
\ ADMINISTRATIVA PERMANTENTE DE ATENGAO HOSPITALAR,
' URGENCIA E EMERGENCIA

|. COMPETENCIA: propor programas ou projetos que fagam uso de diferentes metodologias de ensino e
de novas tecnologias em educagdo para a participagdo em salde; apoiar o treino e capacitagdo de
profissionais de salde como multiplicadores em agbes de educagdo, com a utilizagdo de metodologias
participativas; realizar, fomentar, apoiar e divulgar pesquisas e estudos especiais sobre ©
desenvolvimento e utilizagdo de novas tecnologias em educagdo permanente de atencdo hospitalar,
urgéncia e emergéncia; promover o intercdmbio entre programas e projetos que estejam voltados para a
melhoria da qualidade de vida e satide da populagéo; promover estudos e pesquisas especiais em salde,
no tocante aos conceitos satide-doenca; e desenvolver mecanismos de aprimoramento da humanizagao
na salde sob a perspectiva da Educacéo Permanente de Atencdo Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia. V
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UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE VIGILANCIA
__ADMINISTRATIVA  EPIDEMIOLOGICA

|. COMPETENCIA: coletar, processar, analisar e interpretar dados referentes a vigilancia epidemioldgica;

recomendar medidas de controle apropriadas; promover as agdes de controle, politicas de educagao,
comunicagdo e mobilizag&o social referentes as areas de atengéo epidemioldgica; avaliar a eficcia e
efetividade das medidas adotadas: subsidiar, por meio de estudos e informacBes, as decisdes da
Coordenadoria de Protegdo e Vigildncias; apoiar as atividades de imunizagéo e controle da rede de frio;
realizar andlise epidemioldgica no seu &mbito de competéncia, contribuindo com outros niveis de gestdo
da Secretaria Municipal de Salide; estruturar, operacionalizar e coordenar o Comité de Mortalidade
Materna, Infantil e Fetal; realizar vigilancia epidemioldgica dos Gbitos infantis, fetais e maternos; subsidiar
a rede de salde com informagdes referentes aos estudos dos Ghitos com vistas ao planejamento de
acdes para redugdo do coeficiente de mortalidade; Analisar, gerenciar, alimentar e manter 0s sistemas de
informacdo epidemioldgica: SINASC (Sistemas de Informagéo de Nascidos vivos), SIM (Sistema de
Informacdo de Mortalidade), SINAN (Sistema de Informagdo de Agravos de Notificagdo), APIWEB
(Avaliagdo do programa de imunizago), SIPNI (Sistema de Informagéo do Programa de Imunizagéo), e
de outros sistemas que venham a ser introduzidos; enviar os dados ao nivel estadual, regularmente,
dentro dos prazos estabelecidos pelas normas de cada sistema.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE VIGILANCIA
ADMINISTRATIVA SANITARIA

|, COMPETENCIA: atuar, de acordo com a legislacdo pertinente, em relagdo & vigilancia sanitaria e,

concomitantemente, de acordo com os parametros da Politica Municipal de Satide; subsidiar, por meio de
estudos e informagdes, as decisdes da Coordenadoria de Protegdo e Vigilancias; desenvolver atividades
preventivas de vigildncia sanitdria, objetivando melhor capacitagéo dos proprietarios e trabalhadores de
estabelecimentos e a consequente melhoria da qualidade dos produtos; planejar, programar e executar
as acdes de Vigildncia Sanitéria; supervisionar os processos de cadastro, inspegao e concessao licenca
sanitéria; orientar os processos de inspecdo ou auditoria em indstrias sujeitas & Vigilancia Sanitaria;
planejar atividades de prevencdo de riscos sanitdrios; e supervisionar e orientar as unidades
subordinadas.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE VIGILANCIA
ADMINISTRATIVA  AMBIENTAL

|. COMPETENCIA: identificar, recomendar e adotar as medidas de promog&o, prevencdo e controle dos

fatores de riscos biolégicos e fatores de riscos ndo bioldgicos entre outros agravos humanos
correlacionados ao ambiente natural; Identificar, desenvolver, recomendar, prevenir e promover medidas
de controle de risco da satde pblica decorrentes da exposigdo humana as condicBes adversas do meio
ambiente; supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execugdo das agdes de vigilancia ambiental no
Municipio; analisar e consolidar em parceria com os érgdos da Administragdo Direta e Indireta as
informag@es de vigilancia ambiental processadas; prestar assessoria técnica, subsidiar os departamentos,
as demais coordenadorias e secretarias através de andlise e orientagdo para a elaboragdo de suas
programagdes e desenvolvimento de suas atividades referentes a vigilancia ambiental; coordenar, em
conjunto com os demais setores da Coordenadoria de Protegdo e Vigilancias, a elaboracdo da
programacéo das agbes de sadde coletiva, propondo par&metros para o estabelecimento de metas e
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atividades, e para a pactuacdo e integracdo junto ao municipio; coordenar a implantagdo e
implementacdo de estrutura de entomologia; participar na elaboracdo das politicas publicas de
saneamento, gestdo de recursos hidricos e residuos sdlidos do municipio; monitorar, avaliar e divulgar
dados referentes & qualidade da dgua, ar e solo; executar agfes para vigilancia e controle da qualidade
da dgua para consumo humano no ambito do municipio; monitorar e avaliar a implantagdo efou
implementagdo dos planos, de gerenciamento de residuos de servigos de salde (PGRSS) programas e
projetos elaborados; gerir, em articulagdo com outros 6rgdos competentes, os sistemas de informagéo em
vigilancia ambiental sobre fatores de riscos bioldgicos e néo bioldgicos no dmbito municipal, elaborando
indicadores e realizando seu acompanhamento; elaborar propostas de normas técnicas especificas para
orientar agGes de vigilancia ambiental no &mbito do Municipio; supervisionar e executar 0s procedimentos
de licenciamento e cadastramento de estabelecimentos ou servigos sujeitos & Vigilancia Ambiental;
instaurar e acompanhar o processo administrativo ambiental; e elaborar autos de infragéo considerando a
gravidade do risco ambiental.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE SAUDE DO
ADMINISTRATIVA ~ TRABALHADOR

|. COMPETENCIA: desenvolver acdes de assisténcia especializada aos portadores de agravos a saude,
determinados pela sua atividade profissional, acidente ou doenca relacionada ao trabalho; integrar-se aos
drgdos de planejamento, administragdo e de prestagdo de servigos da Secretaria, na implantagdo e
execucgdo do Programa de Salde do Trabalhador; prover suporte técnico adequado as acées de salde
do trabalhador; estudar, planejar, supervisionar e controlar as atividades de Vigilancia Sanitaria referentes
as agOes sobre 0 ambiente de trabalho; propor normas para execugdo das atividades de que trata o
inciso anterior, no que concerne a: controle dos efeitos na sadde individual ou coletiva decorrentes do
processo produtivo, no ambiente de trabalho; emissdo de pareceres técnicos; cadastramento de locais de
trabalho; e orientacéo e organizagdo das comissdes internas nos locais de trabalho, voltadas a promogao
da salde e & prevengdo de doengas e acidentes; recolher, sistematizar e difundir informagdes de
interesse para a Salde do Trabalhador; viabilizar acfes de vigilancia ambiental, sanitdria e
epidemioldgica, relacionadas a sadde do trabalhador; promover a protecdo, recuperacao e reabilitagado
da salde dos trabalhadores sujeito aos riscos provenientes das condigdes e ambientes do Trabalho;
prestar orientac&o sobre a legislacdo especifica e aos dissidios coletivos de trabalho; promover a atengdo
& salide do trabalhador para a sua promogao, protegdo, recuperacdo e reabilitagao, compreendendo a
realizagdo de agdes individuais e coletivas e a implementacdo de servigos; promover o controle & a
fiscalizagdo dos ambientes e processos de trabalho para a redugéo e eliminagdo de riscos e agravos
potenciais & salde; realizar a melhoria da qualidade dos locais e condigdes de trabalho necessarios a
salide, seguranca e bem-estar dos trabalhadores; executar a fiscalizagdo e avaliagédo das condigGes de
producdo, armazenamento, transporte, distribuicdo e manuseio de substéncias, produtos, maguinas e
equipamentos que apresentem risco & satide; executar a intervencao nos locais de trabalho que oferecam
riscos iminentes ou onde tenha ocorrido grave dano & satde dos trabalhadores; promover a coleta de
dados e a investigagdo epidemioldgica das relagbes de causalidade e consequéncia das doengas e
acidentes do trabalho, para a orientagdo de medidas corretivas e preventivas e a constituicéo de banco
de dados em salde do trabalhador; prestar assisténcia aos trabalhadores vitimas de acidentes de
trabalho e portadores de doengas profissionais por equipe multidisciplinar; coordenar e desenvolver agdes
educativas e informag8es aos trabalhadores para esclarecimento sobre as atividades gue ponham em
risco a salide e os meios de prevencdo de doencas e acidentes de trabalho; promover o apoio & pesquisa
cientifica e estudos especializados na deteccdo, controle e prevencdo de doengas profissionais e 0
incentivo as inovagdes tecnoldgicas para a prevengdo de acidentes do trabalho; e estimular a formagdo
de comissdo de salide do trabalhador nos locais de trabalho dos servidores publicos e acompanhar 0s
trabalhos das Comissdes Internas de Prevencéo de Acidentes — CIPA, no setor privado.
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UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE ZOONOSES
_ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: atuar, de acordo com a legislaco pertinente, em relag&o ao controle de zoonoses e,
concomitantemente, de acordo com os pardmetros da politica municipal de salide; subsidiar, por meio de
estudos e informagdes, as decisdes da Coordenadoria de Protecdo e Vigilancias; coordenar programas
especificos de controle de zoonoses, como o Programa da Raiva, e de doengas transmitidas por vetores,
como o Programa de Combate ao Aedes aegypti e Programa de Erradicacdo do Aedes aegypti; definir
indicadores para o monitoramento de zoonoses e doencas transmitidas por vetores das doencas
transmissiveis e dos fatores de riscos biolgicos e ndo bioldgicos em articulagdo com as vigilancias
Ambiental e Epidemioldgica e Geréncia de Vigildncia Ambiental; executar e avaliar a execugdo das agdes
de epidemiologia e controle de doengas programadas e pactuadas, no que concerne aos fatores de risco
biol6gico e ndo bioldgico; acompanhar a execucdo do Programa de Controle da Raiva, como as
campanhas de vacinag&o, observacdo de animais agressores e monitoramento do virus rabico em
animais suspeitos através de laboratdrios referenciados; acompanhar a execucdo do Programa de
Combate ao Aedes aegypti, tais como: vistorias em imdveis cadastrados ou ndo do municipio, blogueio
de criadouros em casos suspeitos de doengas veiculadas pelo mosquito, nebulizacdo em dreas de
transmissdo e levantamento dos indices de infestacdo do Aedes aegypti, acompanhar a execucédo de
controle de roedores urbanos, especialmente através de acées de desratizacio em dreas estratégicas de
risco; realizar o monitoramento de infestagfes de animais sinantrGpicos, vertebrados ou invertebrados;
realizar palestras e agdes educativas sobre os diferentes temas relacionados ao controle e prevengéo de
zoonoses e doengas transmitidas por vetores; monitorar as dreas com risco de transmiss&o da Febre
Maculosa Brasileira; identificar amostras de animais pegonhentos e monitorar os riscos de acidentes
ofidicos; promover tecnicamente as agdes de controle de zoonoses: executar as acdes de controle da
raiva animal e outros programas de interesse para a satide publica; e consolidar as informacoes e
acompanhar os indicadores referentes as atividades produzidas pelo Controle de Zoonoses, relacionadas
ao controle de populagdes animais e de vetores, de interesse & saide publica.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE EDUCAGAO ESPECIAL EM
ADMINISTRATIVA SAUDE, DA COORDENADORIA DE GESTAO DO
TRABALHO E EDUCAGAO EM SAUDE

. COMPETENCIA: propor programas ou projetos que facam uso de diferentes metodologias de ensino e

de novas tecnologias em educacéo para a participagdo em salde; apoiar 0 treino e capacitacdo de
profissionais de salde como multiplicadores em agdes de educagdo, com a utilizagdo de metodologias
participativas; realizar, fomentar, apoiar e divulgar pesquisas e estudos especiais Sobre o
desenvolvimento e utilizagéo de novas tecnologias em educag&o para a participagdo em saide; promover
0 interc&mbio entre programas e projetos que estejam voltados para a melhoria da qualidade de vida e
salde da populag8o; promover estudos e pesquisas especiais em salide, no tocante aos conceitos
salide-doenca; e desenvolver mecanismos de aprimoramento da humanizagdo na salide sob a
perspectiva da Educacéo Permanente.

UNIDADE GERENCIA DE SAUDE DE APOIO A GESTAO DO
. ADMINISTRATIVA . TRABALHO

—_—
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I. COMPETENCIA: coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e diagndsticos para permanente avaliagéo,

Il.
Il

V1.

conhecimento, inovagdo em gestdo de pessoas na drea da salde; estabelecer canais de comunicagéo
que possibilitem ao servidor acesso & informagéo do processo de gestdo do sistema de evolugdo na
carreira e de vida funcional, fomentar e gerenciar a politica de beneficios do servidor; promover a reviséo
do planejamento e controle de cargos e fungdes face s necessidades identificadas no desempenho da
Secretaria de Salde; atuar, em interface com as demais unidades da Satde, oferecendo suporte técnico
sobre gestdo de pessoas, em especial: no planejamento, gestdo e controle da aplicacdo de normas
legais; na andlise e orientagao sobre parametrizagéo, critérios e padres de informagdo para a folha de
pagamento; na andlise de estudos de controle dos custos da folha de pagamento em cumprimento as
normas e procedimentos legais vigentes; no planejamento, coordenagéo e execug&o dos processos de
movimentacao, recrutamento e selecdo de pessoal; na coordenagdo e monitoramento do expediente de
pessoal na forma dos estatutos vigentes; no planejamento e controle do quadro; e na colaboragéo para a
promocao e qualidade de vida e da salde do servidor; propor, elaborar e executar, em conjunto com os
Qestores, programas que garantam acdo integrada de desenvolvimento dos servidores; trabalhar
intersetorialmente com a Geréncia de Educagdo em Salde, buscando apoio nos processos de
desenvolvimento, capacitagdo, humanizagdo e valorizagdo dos profissionais de satde; promover
programas de integragéo dos servidores ingressantes; e realizar a avaliagdo de suporte da tecnologia de

informagao face aos processos e procedimentos implementados para melhoria de resultados em gestéo
de pessoas.

CARGO GERENTE DE SAUDE

REFERENCIA: S$S.15/ $S.16/ SS.17/ SS.18/ $8.19;58.20/ SS.21/ SS.22/ SS.23/ SS.24/ SS.25/ SS.26/
$8.27/ $5.28/ SS.29/ SS.30/ SS.31/ SS.32/ §5.33/ 55.34/ §5.35

QUANTITATIVO: 21;

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da drea de salde, exatas ou humanas

em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo; experiéncia na area da
salde;

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fun¢do com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego pblico a bem do servigo publico; ndo possuir
condenacao judicial transitada em julgado em processo criminal;

VENCIMENTO BASICO: R$ 6.600,00 (seis mil e seiscentos reais) ou, no caso do servidor publico efetivo,
acrescimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/saldrio do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de caréter pessoal;

DESCRIGAO:

a) FINANCEIRA E DO FMS: participar da elaboragéo da proposta orgamentaria da Secretdria da
Salde; acompanhar a execugdo orgamentdria ao longo do exercicio financeiro; zelar pela
legalidade dos atos relativos a execucdo da despesa na gestdo da politica ptblica municipal de
salde, realizando atividades de carater ndo burocratico e técnico no que se refere ao
acompanhamento do bom andamento da secretaria de salde; emitir relatdrios periddicos e
demonstrativos das dotages or¢amentdrias e suas respectivas fontes de recursos; e
responsabilizar-se pela movimentagéo financeira de receitas e despesas afetas a Secretaria;

b) DE CADEIRA DE SUPRIMENTOS: capacitar as unidades de salde nos procedimentos de gestdo
de materiais; acompanhar, avaliar e ajustar a programacéo de aquisicao de insumos para a rede
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de saude; realizar recebimento, armazenamento e destinagdo de bens e insumos para a rede de
salide; propor melhorias na gestdo da salde, orientando e capacitando os profissionais sobre
normas e procedimentos adequados na movimentacéo de insumos;

C) DE INFRAESTRUTURA: promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as

necessidades politico-administrativas, sendo responsével pela gestdo da politica piblica
municipal, ndo exercendo funges técnicas elou burocréticas, bem como formular politicas,
estratégias e planos para o Sistema Municipal de Sadde de Maud, dentro do que dispde o plano
de governo;

d) DE GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: elaborar normas e procedimentos para

confecgdo dos contratos; formalizar e gerir os contratos; fiscalizar a execucdo dos contratos;

€) AVALIAGAO, CONTROLE, AUDITORIA E COMPLEXO REGULADOR: acompanhar as
demandas dos servicos e propor, acompanhar e analisar os fluxos para assegurar a garantia de -

atendimento da populacéo;
ESTRATEGICA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO: promover o gerenciamento e monitorar os
sistemas de informagdes vigentes, fazendo interface com todas as coordenagdes;

g) APOIO A GESTAO DE CUIDADOS EM ATENGAO BASICA: atender as necessidades da Politica

de Educacdo em Salde, sendo responsavel pela gestdo da politica de satde pblica municipal,
nao exercendo as fungGes técnicas e/ou meramente burocréticas, comandando a execugdo das
atribuicGes da Geréncia de Apoio ao Cuidado a Atengéo Bésica;

h) GERENCIA DE SAUDE DE APOIO A GESTAO CEO E ATENDIMENTO ODONTOLOGICO -

promover a chefia para execucdo efetiva das atividades praticadas para gestdo efetiva da
Geréncia de Salde de Apoio & Gestdo CEQ e Atendimento Odontoldgico, sob a responsabilidade
de suas equipes técnicas, nas suas respectivas areas, ndo exercendo as fungées técnicas efou
meramente burocraticas, comandando a execugdo das atribui¢des da respectiva Geréncia;

DE REDE DE ATENGAO PSICOSSOCIAL - RAPS: assessorar o Secretario de Satde e o
Secretdrio de Salde Adjunto na gestdo da politica ptblica municipal de satde, realizando
atividades de cardter ndo burocrdtico e técnico, no que tange ao acompanhamento do bom
andamento da secretaria de salde, garantindo que os principios do Sistema Unico de Satde —
SUS, sejam assegurados & populagéo;

DE APOIO E CUIDADOS EM ATENGAO ESPECIALIZADA: atender as necessidades da Politica
de Educagao em Salde, sendo responsavel pela gestéo da politica de sadde publica municipal,
ndo exercendo as fungdes técnicas e/ou meramente burocraticas, comandando a execugdo das
atribuicbes da Geréncia de Apoio ao Cuidado a Atencéo Especializada;

k) DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA: promover o gerenciamento das atividades com o fim de

atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica
plblica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas, bem como formular politicas,
estratégias e planos para o Sistema Municipal de Ensino de Maud, dentro do que dispde o plano
de governo;

DE SERVICOS DE APOIO, DIAGNOSTICO E TERAPIA: promover o gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsével pela
gestéo da politica publica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas, bem como
formular politicas, estratégias e planos para o Sistema Municipal de Ensino de Maud, dentro do
que dispde o plano de governo;

m)DO CUIDADO DE ATENGAO HOSPITALAR, URGENCIA E EMERGENCIA: atender as

n

necessidades da Politica de Educagéo em Salide, sendo responsavel pela gestdo da politica de
salide publica municipal, ndo exercendo as funges técnicas efou meramente burocraticas,
comandando a execucdo das atribui¢es da Geréncia de Apoio ao Cuidado de Atengéo Hospitalar,
Urgéncia e Emergéncia;

) DE EDUCAGAO PERMANENTE DE EDUCAGAO HOSPITALAR, URGENCIA E EMERGENCIA:
promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-

}
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administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo
fungBes técnicas e/ou burocraticas, bem como formular politicas, estratégias e planos dentro do
que dispde o plano de governo, naquilo que se refere & educagdo permanente de educagdo
hospitalar, urgéncia e emergéncia;

0) DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: promover o gerenciamento das atividades com o fim de
atender as necessidades politico- administrativas, sendo responsével pela gestdo da politica
publica municipal, ndo exercendo funcdes técnicas e/ou burocraticas, bem como formular politicas,
estratégias e planos para a vigildncia epidemioldgica, dentro do que dispde o plano de governo;

p) DE VIGILANCIA SANITARIA: promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica
municipal, ndo exercendo fungdes técnicas efou burocréticas, bem como formular politicas dentro
do que dispbe o plano de governo;

() DE VIGILANCIA AMBIENTAL: promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico- administrativas, sendo responsdvel pela gestdo da politica publica
municipal, ndo exercendo funcfes técnicas elou burocraticas, bem como formular politicas,
estratégias e planos dentro do que dispde o plano de governo;

r) DE SAUDE DO TRABALHADOR: ter conhecimento das normas e legislagdes inerentes 4 érea;
ter a competéncia de mediacdo de conflitos e atender as diretrizes de sadde; estimular a
participacao popular através do Controle Social, fornecendo educagéo permanente dos processos
de servigos e conhecimento de Vigildncia Sanitdria, Ambiental e Epidemioldgica segundo o “olhar”
da Saude do Trabalhador; atuar com a neutralidade de gestor puablico, buscando solugdes técnicas
integradas aos servicos da rede; participar nos fdruns, comissdes e grupos técnicos regionais e
estaduais relacionados a saude do trabalhador; propor e assessorar a realizagdo de convénios de
cooperagdo técnica com os Orgdos de ensino, pesquisa e instituicdes publicas com
responsabilidade na area de salde do trabalhador assessorar o poder legislativo em questdes de
interesse plblico relativas a salde do trabalhador; desenvolver acfes de promogéo & salde do
trabalhador, incluindo agdes integradas com outros setores € instituicdes, tais como Ministério do
Trabalho, Previdéncia Social e Ministério Plblico, entre outros; e participar, no dmbito do seu
territdrio de abrangéncia, do treinamento e capacitagdo de profissionais relacionados com o
desenvolvimento de agdes no campo de satde do trabalhador, em todos os niveis de aten¢ao;

S) DE ZOONOSES: promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politicos administrativas, sendo responsdvel pela gestdo da politica publica
municipal, ndo exercendo funcBes técnicas elou burocrdticas, bem como formular politicas,
estratégias e planos dentro do que dispde o plano de governo;

t) DE EDUCAGAO ESPECIAL EM SAUDE: promover o gerenciamento das atividades com o fim de
atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica
plblica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas, bem como formular politicas,
estratégias e planos dentro do que dispde o plano de governo;

U) DE APOIO A GESTAO DO TRABALHO: gerenciar 0 atendimento das necessidades da Politica de
Gestéo e Trabalho em Saude, néo exercendo as fungdes técnicas e/ou meramente burocraticas.

UNIDADE DIVISAO FINANCEIRA, ORGAMENTARIA E
__ADMINISTRATIVA _ DE PRESTAGAO DE CONTAS
|. COMPETENCIA: controlar, no &mbito orgamentério e financeiro, a execugéo dos convénios, prestando
contas nos prazos estabelecidos; promover a execugdo orgamentdria dos recursos da Salde;
responsabilizar-se pela movimentacdo financeira de receitas e despesas afetas a Secretaria de Satde;
gerenciar 0s pagamentos (ordens bancérias, cheques, transferéncias bancérias) e as respectivas baixas
contabeis; emitir relatdrios periddicos e demonstrativos das dotacfes orgamentérias e suas respectivas Y-
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fontes de recursos; promover o recebimento e repasse de notas fiscais e documentos dos prestadores
para pagamento; manter atualizado os cadastros contabeis da Secretaria de Salde; e executar outras
atividades correlatas. prestar contas da aplicagdo dos recursos na Saude junto ao Tribunal de Contas do
Estado — TCE de Sé&o Paulo, e ao Ministério da Sadde, através do Sistema de Informagles dos
Orcamentos Publicos em Satde — SIOPS; realizar a prestacdo de contas trimestral do Fundo Municipal
de Salde, ao Conselho Municipal de Sadde, e Anual em audiéncia publica, atendendo normatizagéo do
Ministério da Saude; participar e acompanhar a elabora¢do da Programagéo Orgamentaria e Financeira
da Secretaria Municipal de Salide; acompanhar e verificar diariamente a movimentagéo das contas do
Fundo Municipal de Satde; realizar relatérios anuais de demonstragdo dos gastos realizados na satde,
receitas recebidas e percentual de gastos na satde com recursos préprios; e executar outras atividades
correlatas; fornecer informagdes ao controle interno na elaboragdo das prestagdes de contas e audiéncias
publicas guadrimestrais; fornecer informagdes ao controle interno na elaboragdo do Relatdrio de Gestao
Anual e acompanhar, avaliar e ajustar a programagéo financeira nos limites dos tetos estabelecidos.

UNIDADE DIVISAO DE PATRIMONIO
__ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: gerir 0s bens comuns, de acordo com os padrdes de qualidade definidos; administrar e
controlar bens patrimoniais; providenciar a classificagéo, codificagdo e manutengdo atualizada dos
registros dos bens patrimoniais; providenciar a organizagdo e a manutencdo, em forma atualizada, dos
registros e controles do patrimdnio da Secretaria; determinar e coordenar, anualmente, a realizacéo do
inventdrio dos bens patrimoniais da Secretaria; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE MANUTENGAO PREDIAL,
ADMINISTRATIVA EQUIPAMENTOS, CONSERVAGAO E
LIMPEZA

|. COMPETENCIA: realizar manutengdo preventiva de equipamentos; zelar pela conservagdo e seguranca
estrutural dos proprios publicos da Secretaria de Salde; realizar consertos em equipamentos ou executar
0 encaminhamento para empresas especializadas quando necessario; executar servicos de iluminagéo,
hidraulica, marcenaria e correlatos quando os mesmos forem solicitados por superior imediato; propor a
baixa patrimonial e substituicdo de equipamentos quando necessdrio; manter cadastro de todos 0s
equipamentos; emitir relatdrios de reparos € contribuir com os inventdrios de materiais necessarios; e
executar outras atividades correlatas; oferecer subsidios técnicos relativos a organizagdo e manutengao
de prestagdo de servicos de limpeza; propor e elaborar manuais de limpeza e conservagdo; orientar &
administragdo dos prdprios plblicos ambulatoriais sobre o controle da infeccdo hospitalar e higienizagao
adequada de ambientes, roupas, entre outros; cooperar para maior produtividade e redugdo dos custos
operacionais; promover a listagem de materiais necessdrios a sua area de atuagdo e atuar
cooperativamente com a Geréncia de Cadeia de Suprimentos e unidades afins; executar as atividades
de limpeza, higienizagdo, conservagdo e manutengdo da Secretaria; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISA DE REGULAGAO AMBULATORIAL
~ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: registrar e dar respostas as solicitagdes recebidas; realizar a gestdo da ocupagdo das
vagas ambulatoriais das unidades de salde; realizar ou atuar de forma integrada nos processos
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autorizativos; estabelecer e executar a classificagdo de risco; disponibilizar relatérios ou quaisquer
informacBes necessérias as atividades de gestdo e planejamento; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE DADOS
_ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: guardar, conservar e garantir a integralidade dos dados gerados conforme legislacéo
vigente; atuar como banco de dados auxiliando a melhor compreenséo do perfil e dos resultados dos
processos de avaliagdo, controle e auditoria; reunir as estatisticas referentes as atividades desenvolvidas
na area de sua competéncia; guardar e preservar os dados informativos para consultas estratégicas;
alimentar e monitorar os dados no sistema de informagéo da Secretaria de Salde; subsidiar a Secretaria
com dados que propiciem o planejamento, 0 acompanhamento e a avaliagdo permanente dos servigos,
programas e projetos, bem como a tomada de decisbes, de forma integrada aos demais setores da
Pasta; utilizar ferramentas de gestdo disponibilizadas pelo Ministério da Salde, por meio de seus
sistemas de informagdo e gestdo; registrar dados de suas atividades; encaminhar ao setor competente
dados estatisticos para efeito de apuracdo de custos, prazos e efetividades nos processos administrados
pela Secretaria; receber e providenciar respostas de informagdes aos interessados quando autorizados
pela Secretaria Municipal de Salde; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE OUVIDORIA
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: receber, analisar e encaminhar as demandas; acompanhar o tramite e resposta das
demandas dentro do prazo estabelecido; elaborar relatdrios técnicos para a Secretaria Municipal de
Salide; receber solicitacées, reclamagdes, dendncias, sugestdes e elogios encaminhados pelos cidaddos
e levar estas informagdes ao conhecimento dos gestores; estabelecer o canal de comunicacdo entre a
populagdo e a gestdo; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE TRANSPORTE ASSISTENCIAL

_ ADMINISTRATIVA S — .

|. COMPETENCIA: manter e atualizar registros da frota e de sua utilizagdo e elaborar relatdrios; administrar

0 servico de transporte assistencial em parceria com a Geréncia de Servico do Atendimento Mdvel; zelar

pelo pleno funcionamento dos veiculos assistenciais; propor a aquisicdo e alienagéo de veiculos; auxiliar

na atualizacdo do cadastro de veiculos; auxiliar nos processos de licenciamento, reviséo, mecénica e

correlatos; controlar as condi¢Ges de trafegabilidade dos veiculos assistenciais; emitir relatdrio de controle

dos veiculos; manter atualizado o cadastro e realizar visitas domiciliares, quando necessario, de usurios

gue utilizam do transporte; estabelecer critérios para o transporte de usudrios; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE IMUNIZACAO
ADMINISTRATIVA
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COMPETENCIA: coordenar as atividades de imunizagdo e controle da rede de frio; promover a
normatizagdo de acdes e atividades dos programas de vacinagdo em &mbito municipal; controlar,
distribuir e avaliar imunobioldgicos do setor pUblico, insumos (impressos, seringas e agulhas) e materiais
de campanha; avaliar e condutar as notificacbes de alteragdo de temperatura de exposicdo de
imunobioldgicos distribuidos no setor pdblico; coordenar e executar, avaliar as acdes de vacinag&o
integrantes do Programa Nacional de Imunizag6es, incluindo a vacinagio de rotina com as vacinas
obrigatérias, as estratégias especiais como campanhas e vacinagles de bloqueio e a notificagdo e
investigagdo de eventos adversos e Gbitos temporalmente associados & vacinacgdo; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE EDUCAGAO POPULAR EM
ADMINISTRATIVA _ ~ SAUDE |

|. COMPETENCIA: fortalecer iniciativas populares no campo da educacéo da salde e gestdo das politicas

publicas neste setor; instrumentalizar a participagdo popular e a aproximagao dos usuarios do Sistema
Unico de Saude; elaborar e desenvolver programas de cunho educativo, identificado com as diferentes
regides, localidades e comunidades para as quais se dirigem; desenvolver acdes de educacio em satide
numa perspectiva dialdgica, emancipadora e participativa, e que contribua para a autonomia do usuario
no que diz respeito a sua condicdo de sujeito de direitos e autor de sua trajetdria de sadde e doenga;
aproximar os usudrios dos profissionais da salde e incentivar a participacdo coletiva como meio de
aprimoramento de tecnologias, programas e estudos na sua area de atuagdo; garantir a educago
popular como uma estratégia politica e metodoldgica da promogéo da salde; e executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ARTICULAGAO EM ENSINO -
_ ADMINISTRATIVA SERVIGO

COMPETENCIA: propiciar o intercAmbio de experiéncias bem-sucedidas para a implantagdo de
melharias no servigo da salde; subsidiar pesquisas e relatdrios técnicos afetos ao avanco dos modelos
de programas e politicas de gestéo implementados na sua drea de atuagdo; conceder subsidios e suporte
administrativo e técnico, para fins de promogdo do intercAmbio entre programas e projetos, tanto
governamentais como ndo governamentais, incentivando o uso de informagbes e informatica
compartilhada pelos funciondrios da sadde e as comunidades; criar o ambiente favordvel a resolugéo de
problemas, promovendo a qualificacdo do profissional da satide e a melhor operacionalizacdo de servigos
prestados a populagéo; promover a comunicacdo entre as diferentes esferas de atuacéo da politica de
salde; desenvolver meios que garantam o intercdmbio de informagdes de iniciativa educacional,
fomentando a articulagiio com os servicos de salde prestados; desenvolver ferramentas de

aprimoramento continuo dos profissionais de saude, garantindo melhores condigdes de execugdo de
politicas, programas € projetos na sua area de atuagao; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE EDUCAGAO PERMANENTE E
. ADMINISTRATIVA . HUMANIZACAO

1. COMPETENCIA: desenvolver, sob a dtica da Politica Nacional de Educacdo Permanente em Salde,

ferramentas de aprimoramento da gestdo e operacionalizacdo de servigos prestados a populagdo, bem
como auxiliar no processo de formagéo e qualificacdo dos trabalhadores da satide; incentivar o estudo e
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a promogdo de mecanismos de cuidado mais humanizados, compartilhados e integrais; auxiliar no
aprimoramento dos recursos humanos e formular politicas pblicas orientadoras da gestao, formagdo e
qualificacdo dos trabalhadores e da regulagdo profissional em satde; construir coletivamente e definir o
Plano de Acdo Regional de Educagdo Permanente em Salde para o municipio (na sua &rea de
abrangéncia) para a educagdo na sadde; acompanhar, monitorar e avaliar as acdes e estratégias de
Educacdo em Saude implementadas no municipio de Maud; incentivar a adesdo cooperativa e solidaria
de instituicGes de formagédo e desenvolvimento dos trabalhadores de salde aos principios, & condugao e
ao desenvolvimento da Educacéo Permanente em Salde, ampliando a capacidade pedagdgica em toda
a rede de salide e educacdo; planejar a formacdo e a educagdo permanente de trabalhadores em salde
necessarios ao SUS no seu ambito de gestdo; estimular, acompanhar e regular a utilizagéo dos servi¢os
de sautde no seu ambito de gestdo para atividades curriculares e extracurriculares dos cursos técnicos, de
graduagdo e pds-graduacdo na satde; promover e incentivar o debate e a formulagéo de programas a luz
da Politica de Humanizagéo da salide; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO E
ADMINISTRATIVA  AVALIAGAO DOS TRABALHADORES

I. COMPETENCIA: promover o planejamento, normatizacéo, orientagdo e controle dos fluxos e rotinas de
pagamento, por meio do suporte em: parametrizagdo de verbas e de regras de calculos conforme
legislagdo de pessoal; realizacdo de auditoria de relatério de verbas; prestacéo de informagdes a Receita
Federal por intermédio da DIRF - Declaragdo do Imposto Retido na Fonte; e operacionalizacdo de
procedimentos de atualizagdo e normalizagdo dos arquivos da folha de pagamento; prestar apoio no
fornecimento de informagdes aos servidores sobre pagamento, vencimentos e remuneracao; planejar,
coordenar e promover programas de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores, observadas as
prioridades e necessidades estabelecidas pela Secretaria Municipal de Salde; estudar e propor 0
estabelecimento de convénios e contratos com instituicdes ou com profissionais especializados, para fins
de promogdo de atividades de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal; realizar pesquisa de
levantamento de necessidade de treinamento bem como diagndstico sobre a necessidade de
capacitagdo; planejar e monitorar 0 programa de integragdo de novos servidores; analisar as demandas
de capacitacdo identificadas pelos gestores mediante processo de avaliagdo de desempenho,
monitorando, definindo e implementando programas adequados & melhoria de sua atuagdo profissional;
receber e analisar as demandas de capacitaéo oriundas das diversas areas da Pasta, propor agles de
capacitagdo e adotar providéncias cabiveis; atuar de maneira integrada com a Geréncia de Educagao em
Saude, promovendo melhores atuagBes no que se refere & politica de educagdo permanente,
capacitacdo, desenvolvimento e valorizagdo dos profissionais de Salde; em relacéo aos processos de
Avaliagdo de Desempenho, apoiar: a gestdo de procedimentos operacionais relacionados a entrada de
dados no Sistema de Avaliagdo de Desempenho; a orientagdo e o esclarecimento dos gestores dos
departamentos e demais 6rgéos da Secretaria Municipal de Salde sobre os processos de avaliagdo de
desempenho, especial e periddica, bem como solicitar suporte técnico desses orgdos, guando
necessdrio; o recebimento e a instrugdo dos recursos enviados s Comisses; o encaminhamento, em
qualquer época, & Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho, das avaliagdes dos servidores em
estagio probatdrio que ndo apresentarem assiduidade ou desempenho satisfatorio, para instrucdo e
providéncias na forma da legislag&o vigente; o encaminhamento a Comiss&o de Gestéo de Carreiras da
relagdo dos servidores ou avaliadores que descumprirem as normas e prazos estabelecidos em normas
vigentes, visando a apuracio de responsabilidades; o gerenciamento do Sistema de Evolugdo Funcional
por Titulagdo na forma definida em regulamento; o auxilio & Comissdo de Gestdo de Carreiras na
avaliagdo da pertinéncia dos cursos que se pretende utilizar para fins de evolugéo funcional com base em
legislagdo municipal dos planos de carreira, estatutos e normas pertinentes; e a Comissao de Gestao de
Carreiras, em suas deliberagdes, por intermédio de pareceres técnicos; promover, em relagdo aos
processos de recrutamento e selecdo, 0 apoio na: gestdo do processo de concurso publico, para ingresso
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em parceria ou ndo com instituicies especialmente contratadas para essa finalidade; execugdo e no
acompanhamento dos processos seletivos necessarios ao provimento de cargos, preenchimento de
empregos ou fungdes do quadro de pessoal, seja em cardter tempordrio ou emergencial; implementagao
de normas e procedimentos para admisséo de estagidrios; e elaboragdo de estudos e pesquisas para
determinar a adequag8o do perfil dos cargos, as exigéncias para seu exercicio e as competéncias
técnicas e comportamentais, a fim de estabelecer o perfil profissional necessério ao desempenho das
funcdes requeridas; executar outras atividades correlatas.

__CARGO DIRETOR DE DIVISAO

I. REFERENCIA: $S.36/ S$S.37/ $S.38/ $5.39/ $S.40/ $S.41/ $5.42/ SS.43/ $S.44/ S$S.45/ $S.46/ SS.4T;

Il. QUANTITATIVO: 12;

Ill. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educagdo;

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, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo pUblico; ndo possuir
condenacdo judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

cento)

sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de

carater geral e de carter pessoal;
VI.DESCRIGAO:

a)

b)

c)

d)

FINANCEIRA, ORGAMENTARIA E DE PRESTAGAO DE CONTAS: identificar e registrar as
receitas na unidade orcamentdria; exercer o acompanhamento e controle do fluxo de caixa;
elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programagdo financeira nos limites dos tetos
estabelecidos; monitorar o saldo das contas bancdrias; realizar a liquidagdo das despesas
programadas; realizar o pagamento das despesas programadas; realizar prestacéo de contas de
adiantamento; fornecer informag@es ao controle interno na elaboracdo das prestagdes de contas e
audiéncias publicas quadrimestrais; fornecer informagGes ao controle interno na elaboragéo do
Relatdrio de Gestdo Anual e acompanhar, avaliar e ajustar a programagéo financeira nos limites
dos tetos estabelecidos;

PATRIMONIO: comandar as atividades de elaboragéo de inventério de bens moveis pertencentes
a Secretaria de Salde, bem como levantar a real necessidade de aquisicdo de bens
permanentes;

MANUTENGAO PREDIAL, DE EQUIPAMENTOS E CONSERVAGAO E LIMPEZA: organizar,
manter cadastro e registro do patriménio imobilidrio sob sua responsabilidade; programar,
organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménio dos equipamentos e
imobilidrio, conforme normas e procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria e legislacéo
vigente; acompanhar as manutenc@es solicitadas pelas unidades da secretaria de saude; laborar
plano de metas para manuten¢do de conservagdo e limpeza na secretaria de salde; apoiar a
gestéo orientando a rede de satde na manutencdo das Unidades; monitorar e avaliar as despesas
com &gua e energia nas Unidades ligadas a Secretaria de Satide; propor melhorias na gestdo de
Servigos gerais;

REGULAGAO AMBULATORIAL: comandar e supervisionar a execucdo das atribuicdes da
referida divisdo administrativa, garantindo o acesso aos servicos especializados, conforme
principios do SUS;
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e) OUVIDORIA: comandar e supervisionar a execugdo das atribuicbes da referida divisdo
administrativa, além de, através da gestdo politica, primar pela comunicagdo com o municipe;

f) GESTAO DE DADOS: comandar e supervisionar a execucdo das atribuicSes da referida diviséo
administrativa, além de, através da gestéo politica, avaliar, auditar e controlar todas as agdes de
salide dos servigos municipais e complementares;

g) TRANSPORTE ASSISTENCIAL: comandar e supervisionar a execucdo das atribuicbes da
referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, organizar e otimizar 0s
recursos existentes, viabilizando o acesso do usudrio e trabalhar com a logistica avaliando as
prioridades deste acesso;

h) IMUNIZAGAO: comandar e supervisionar a execugdo das atribuicBes da referida divisdo
administrativa, além de, realizar a gestédo politica na area de sua competéncia;

i) DE EDUCAGAO POPULAR EM SAUDE: comandar e supervisionar a execucdo das atribuigdes
da referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, criar espagos de reflexdo,
aprendizado e criatividade capazes de promover condicfes para o fortalecimento da consciéncia
critica e organizativa; fomentar a criagdo de didlogos, troca de experiéncias e saberes,
possibilitando uma leitura sobre a vida que apreenda a realidade social como determinante do
processo saude-doenca; desenvolver metodologias ativas e tecnologias leves que colaborem com
a amplia¢do da participacdo popular e do controle social na perspectiva da gestao participativa no
SUS; propor agbes que envolvam a mobilizagdo pelo direito a salde e a qualificacdo da
participagéo nos processos de formulacdo, implementagdo, gestdo e controle social das politicas
publicas; auxiliar na produgdo de materiais didatico-pedagdgicos no ambito académico, dos
movimentos populares e no cotidiano dos servigos; apoiar 0s comunicadores populares no SUS,
fortalecendo a tematica da saude nas diversas linguagens e formas de comunicacdo; promover
encontros populares de pensar, fazer e gerir a salde, dialogando com os servicos e agdes de
saude; viabilizar e garantir encontros dos diferentes setores e atores em sua diversidade, visando
ao fortalecimento de politicas e agdes integrais e integralizadoras; utilizar territdrios locais como
ambientes estratégicos nos quais se faz necessério a identifica¢do, reconhecimento e articulacéo
entre os dispositivos e forgas sociais existentes, articulando as necessidades e desejos da
populagdo as respostas institucionais; fortalecer o referencial da educacéo popular nas politicas
publicas;

j) DE ARTICULACAO EM ENSINO-SERVICO: comandar e supervisionar a execugdo das
atribuicbes da referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, identificar
espacos de praticas; proporcionar processo de integragdo ensino-servico a fim de fortalecer a
Rede SUS de Servigos como campo de aprendizagem e formagdo de sujeitos; aproximar as
instituicles de ensino com os servigos plblicos de sadde visando a transformacdo do
aprendizado, com base na realidade socioeconfmica e sanitdria municipal, articular estagios
obrigatdrios e néo obrigatdrios; fomentar o Programa de Residéncia Médica e Multiprofissional;
fortalecer e incentivar a formagdo e as atividades de preceptoria; garantir a integragéo ensino e
servico; disponibilizar os servigos de salde como campo para 0 ensino e pesquisa, ou seja, como
locais de ensino-aprendizagem que mostram a ligagdo entre a assisténcia, a gestdo e a formagdo
em salide; avaliar cendrios de prética a fim de contribuir com o desenvolvimento técnico cientifico;

k) DE EDUCAGAO PERMANENTE E HUMANIZAGAO: comandar e supervisionar a execugdo das
atribuicGes da referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, planejar,
coordenar € apoiar as atividades relacionadas a educacgdo permanente em salde; representar o
municipio no NEP-H regional; representar o municipio na Comissdo Intergestoras Regionais
- CIR, nas questdes relacionadas a Educagdo Permanente em Saude; representar 0 municipio na
Comissdo de Integragdo Ensino-Servico — CIES, dentre outros espagos; planejar, coordenar e
apoiar as atividades relacionadas ao trabalho e & educagdo na drea da salde; promover a
articulacdo com ¢rgdos educacionais, entidades sindicais e de fiscalizagdo do exercicio
profissional, tendo em vista a formacédo, o desenvolvimento profissional e o trabalho no setor
Salide; promover a integragdo dos setores da Salde e da Educagdo para fortalecer as instituigGes
formadoras de profissionais atuantes na drea; planejar e coordenar agdes, visando & integracao e
ao aperfeicoamento da relagdo entre a gestdo municipal, relativa aos planos de formagao, 7
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)

qualificacéo e distribuicdo das ofertas de educagéo e trabalho na drea da salde; intensificar
espacos de interatividade entre as dreas técnicas buscando fortalecer a cultura da educacdo
permanente na saude; identificar/ mapear as demandas e ofertas de formagdo/qualificagdo
profissional, com vistas & melhoria do processo de trabalho e fortalecimento da integragéo ensino-
servico; apoiar e desenvolver processos de qualificacdo profissional e formagdo em satde,
favorecendo a construgdo de metodologias que propiciem a integragdo entre ensino, servio e
controle social; articular e apoiar pesquisas, estudos técnico-cientificos e publicagGes que
potencializem as agfes da SMS; mapear espagos potentes para realizagdo de Residéncia e
estagios; avaliar preceptores; acompanhar e avaliar a evolugéo de todos os cursos ofertados para
os funciondrios; garantir a integragdo dos Conselheiros de todos os equipamentos municipais de
salde; acompanhar e integrar programas de estdgios supervisionados, residéncias medicas e ou
multiprofissionais na area da salde, com énfase na interdisciplinaridade e na integralidade na
saude, acolher trabalhadores e estudantes que ingressam na rede de satde municipal; realizar e
apoiar educagdo permanente junto ao grupo administrativo, com énfase no processo de trabalho
deste grupo no contexto da gestdo do cuidado; articular e sistematizar os dados junto as
Coordenagdes, Areas Técnicas e Nicleos para publicacéo e atualizagdo da pagina virtual no site
da SMS, em parceria com a NIS-DGC (NUcleo de Informacdo na Salde); criar no site da SMS
banco de dados de trabalhos cientificos; potencializar a rede de salide de Maua como campo de
pesquisa e desenvolvimento de trabalhos técnico-cientificos; implantar féruns semestrais com as
instituicGes de ensino que utilizam nossa rede de saudde; disponibilizar no site orientagdes para
desenvolvimentos de pesquisas no municipio; criar um Comité de Ensino e Pesquisa — CEP;
implantar a Primeira Mostra Cientifica; potencializar o processo de trabalho de todos os
profissionais de salde de acordo com a necessidade do territdrio; otimizar a atuacdo dos gerentes
de Educacao Permanente; auxiliar e apoiar o Controle Social;

FOLHA DE PAGAMENTO E AVALIAGCAO DOS TRABALHADORES: comandar e supervisionar a
execucdo das atribuicOes da referida diviséo administrativa, além de, através da gestdo politica,
garantir o planejamento, normatizagdo, orientacdo e controle dos fluxos e rotinas de pagamento;
garantir o apoio no fornecimento de informagfes aos servidores sobre pagamento, vencimentos e
remuneracao; comandar e supervisionar a execucdo das atribuicbes da referida divisdo
administrativa, além de, através da gestdo politica, garantir o planejamento, coordenacgéo e
promogdo de programas de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores, observadas as
prioridades e necessidades estabelecidas pela Secretaria Municipal de Salde; realizar pesquisa
de levantamento de necessidade de treinamento, bem como diagndstico sobre a necessidade de
capacitacdo; planejar e monitorar 0 programa de integragdo de novos servidores; Analisar as
demandas de capacitagdo identificadas pelos gestores mediante processo de avaliacdo de
desempenho, monitorando, definindo e implementando programas adequados a melhoria de sua
atuagdo profissional; Atuar de maneira integrada com a Geréncia de Educacdo em Salde,
promovendo melhores atuagdies no que se refere a politica de educagéo permanente, capacitagao,
desenvolvimento e valorizagdo dos profissionais de Satde.

__ ADMINISTRATIVA

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE DADOS

I. COMPETENCIA: planejar, apoiar, monitorar e avaliar a atengdo basica; garantir a qualidade do registro das
atividades nos sistemas nacionais de informagéo na Atengdo Basica a Salde; gerenciar toda parte
estratégica e informativa das unidades bésicas de saude em consonéncia com as polfticas preconizadas
por outras esferas; formalizar e monitorar 0s dados de cadastro, acompanhamento, encaminhamento e
demais atividades correlatas, quanto aos usuérios e equipes de salde da Rede de Atengdo Basica,

assess

orar 0 desenvolvimento, a programacdo e operacionalizacdo das atividades de tecnologia da

informacéo da Rede de Ateng&o Bdsica; propor politicas de tecnologia da informagéo e diretrizes gerais
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de informatizagdo em consonancia com as politicas de informagdo do Governo Municipal; consolidar e
interpretar dados, auxiliando a melhor compreens&o do perfil e dos resultados dos tratamentos de cada
paciente; estabelecer mecanismos de controle, regulagéo e acompanhamento sistematico dos resultados
alcancados pelas agdes da atengéo basica, como parte do processo de planejamento e programagéo;
divulgar as informagdes e os resultados alcangados pela atengéo bésica.

~ CARGO CHEFE DE NUCLEO

I. REFERENCIA: S5.48;

Il. QUANTITATIVO: 01;

lIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educagdo;

IV.REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagtes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou funcéo com pessoa juridica
de direito piblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico pblico, no ambito do
Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servi¢o publico; ndo possuir
condenacdo 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 o0 vencimento/saldrio do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal;

VI.DESCRIGAO: GESTAO DE DADOS: coordenar as atividades do referido niicleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicies ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica ptblica municipal e guiar os servidores piblicos municipais na pratica
dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo piblico probo e de qualidade, na
consolidagdo da administracdo piblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de
gerenciamento de toda parte estratégica e informativa das unidades basicas de satide em consonancia
com as politicas preconizadas por outras esferas.

. CARGO . CHEFE DE EQUIPAMENTO

I. REFERENCIA: SS.49;

Il. QUANTITATIVO: 42;

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de saide, exatas ou humanas em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo;

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacdes militares
e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o Prefeito,
Vice-Prefeito, Secretdrios, 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
puiblico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servico puiblico, no dmbito do Municipio; néo ter sido
demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagdo judicial transitada
em julgado em processo criminal;

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 6.400,00 (seis mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 35% (trinta e cinco por
cento) sobre o vencimento/saldrio do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de cardter pessoal;

V1. DESCRICAO: gerir 0 equipamento na execuco de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob superviséo,
operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive supervisionar as rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agfes de seus subordinados e pelos resultados Y(
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especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao e aprimoramento
do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagdo do equipamento sob sua
responsabilidade; realizar politica pdblica para que sejam atingidos as metas propostas no Plano de Governo

Municipal;
a)

b)

c)

REDE ESPECIALIZADA: planejar, apoiar, monitorar, avaliar, assistir o supervisor imediato no
planejamento, coordenagéo, programagao e implementagdo de agdes e resultados, bem como na
operacionalizacdo de processos em sua drea de atuagdo; criar mecanismos que garantam a
promogdo e a protecdo da salde, a prevencdo de agravos, o diagndstico, o tratamento, a
reabilitagdo, a reducdo de danos e a manutengdo da salide em alinhamento com as diretrizes
municipais de salide por meio do exercicio de préticas de cuidado e gestdo, democréticas e
participativas, sob forma de trabalho em equipe, dirigidas a populagbes de territdrios definidos;
monitorar os dados de cadastro, acompanhamento, encaminhamento e demais atividades quanto
aos usudrios e equipes de salde da rede de Atencdo Basica; garantir a retroalimentacdo do
processo de producéo de saude alinhadas as diretrizes municipais de maneira dindmica e sensivel
as demandas da comunidade; prestar assisténcia as demandas formuladas; e encaminhar e
acompanhar as solicitagdes oriundas da Coordenadoria;

REDE BASICA: participar do processo de territorializagdo e mapeamento na area de adscrigéo,
identificando familias expostas a riscos com atualizagdo continua destas informacdes, priorizando
as situagOes a serem acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado em salde da
populacdo adscrita, prioritariamente no dmbito da unidade de salde, no domicilio e nos demais
espacos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), quando necessario; realizar agdes de
atencdo integral conforme a necessidade de salde da populagdo local, bem como as previstas
nas prioridades e protocolos da gestéo local; garantir a integralidade da atengdo por meio da
realizacéo de agGes de promocdo da saude, prevengdo de agravos e curativas e da garantia de
atendimento da demanda espontanea, da realizagdo das agGes programaticas e de vigilancia a
salide; realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificacdo compulséria e de
outros agravos e situagdes de importancia local; garantir a escuta qualificada das necessidades
dos usudrios em todas as agles, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o
estabelecimento do vinculo; responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagéo
do cuidado mesmo quando esta necessita de atengdo em outros servigos do sistema de salde;
promover a mobilizagéo e participacdo da comunidade adscrita, buscando efetivar o controle
social, participar das atividades de educagdo permanente e desenvolver, concomitantemente,
acdes de saude coletiva; produzir, integrar, processar e interpretar informagfes, visando
disponibilizar a0 SUS instrumentos para o planejamento e execucdo de agles relativas as
atividades de promocdo da salde e de prevengdo e controle de doengas; identificar os riscos e
divulgar as informagOes referentes aos fatores condicionante e determinante das doencas e outros
agravos a salde; intervir com ages diretas de responsabilidade do setor ou demandando para
outros setores, com vistas a eliminar os principais fatores de risco a satde humana; planejar,
apoiar, monitorar e avaliar a atengéo basica; realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil
epidemioldgico para o planejamento e a programagdo em salde bucal na Atencdo Bésica; criar
mecanismos que garantam a atencéo em salde bucal (promogéo e protecéo da saude, prevengao
de agravos, diagndstico, tratamento, acompanhamento, reabilitagdo e manutencdo da satde)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos em consonéncia com
as diretrizes municipais de salde; garantir a cumprimento de atividades programadas e de
atencdo a demanda esponténea; coordenar agdes coletivas voltadas a promogdo da salde e a
prevencdo de doengas bucais; supervisionar tecnicamente as especificidades do gerenciamento
dos insumos e equipamentos necessarios para o adequado funcionamento da Rede de Atengéo
Bésica;

UNIDADES DE ATENC;EO HOSPITALAR E DE URGENCIA E EMERGENCIA: participar do
processo de territorializagdo e mapeamento na drea de adscri¢éo, identificando familias expostas
a riscos com atualizacdo continua destas informacOes, priorizando as situagbes a serem
acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado em salde da populacdo adscrita,
prioritariamente no dmbito da unidade de salde, no domicilio € nos demais espacos comunitarios
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(escolas, associagdes, entre outros), quando necessério: realizar acles de atencdo integral
conforme a necessidade de salde da populagao local, bem como as previstas nas prioridades e
protocolos da gestdo local; garantir a integralidade da atencdo por meio da realizagdo de acdes de
promogao da salide, prevencéo de agravos e curativas e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizacéo das agdes programaticas e de vigilancia & satde; realizar busca ativa e
notificagdo de doencas e agravos de notificagdo compulsdria e de outros agravos e situagdes de
importancia local; garantir a escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as
acbes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo quando
esta necessite de atencdo em outros servigos do sistema de sadde: promover a mobilizagdo e
participacéo da comunidade adscrita, buscando efetivar o controle social: participar das atividades
de educagéo permanente e desenvolver, concomitantemente, agdes de salde coletiva; produzir,
integrar, processar e interpretar informagdes, visando disponibilizar ao SUS instrumentos para o
planejamento e execucdo de acdes relativas as atividades de promogdo da salde e de prevencdo
e controle de doencas; identificar os riscos e divulgar as informagGes referentes aos fatores
condicionante e determinante das doencas e outros agravos a salde; intervir com acdes diretas
de responsabilidade do setor ou demandando para outros setores, com vistas a eliminar os
principais fatores de risco & salide humana; planejar, apoiar, monitorar e avaliar a atengéo basica;
realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfi epidemioldgico para o planejamento e a
programagdo em salde bucal na Atengéo Bésica; criar mecanismos gue garantam a atencdo em
salide bucal (promogdo e protecdo da salde, prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento,
acompanhamento, reabilitag&o e manutengéo da sadde) individual e coletiva a todas as familias, a
individuos e a grupos especificos em consonancia com as diretrizes municipais de satde; garantir
a cumprimento de atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea; coordenar agoes
Coletivas voltadas & promogdo da salde e & prevengdo de doengas bucais; supervisionar
tecnicamente as especificidades do gerenciamento dos insumos e equipamentos necessarios para
0 adequado funcionamento da Rede de Atencéo Basica.
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